Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach
Prirodovedecka fakulta

Organizaény poriadok

Prirodovedeckej fakulty UPJS v Kosiciach

schvaleny Akademickym senatom Prirodovedeckej fakulty UPJS v Kosiciach
dna 30. 5. 2024



Prva ¢éast
Uvodné ustanovenia

Clanok 1

Organizaény poriadok Prirodovedeckej fakulty Univerzity Pavla Jozefa Safarika v
KoSiciach (dalej len ,OP fakulty) je vnutornym predpisom Prirodovedeckej fakulty
Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Ko$iciach (dalej aj ,fakulta®, resp. ,PF UPJS®) podla é&l.
27 ods. 2 Statltu Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Ko$iciach (dalej len ,$tatut UPJS®) a
&l. 10 ods. 2 Statttu Prirodovedeckej fakulty Univerzity Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach
(dalej len ,Statut fakulty®).

OP fakulty upravuje organizaénu Struktaru fakulty, postavenie, pésobnost a pracovné
¢innosti jej akademickych funkcionarov, veducich zamestnancov a pracovisk.

OP fakulty je zavazny pre vsetkych zamestnancov! Univerzity Pavla Jozefa Safarika
v Kosiciach (dalej aj ,Univerzita“, resp. ,UPJS®), ktori si organizaéne zaradeni na PF
UPJS.

Druha ¢ast
Organizaéna Struktura fakulty

Clanok 2
Clenenie fakulty

Fakulta sa z hladiska organizacie €innosti ¢leni na ustavy, u¢elové pracoviska a dekanat.
Ustavy st zakladnou organizagnou jednotkou fakulty. O zriadeni, zlG&eni, rozdeleni alebo
zru8eni ustavu a jeho organizanych jednotiek rozhoduje dekan fakulty (dalej aj ,dekan®)
po prerokovani v Akademickom senate Prirodovedeckej fakulty Univerzity Pavla Jozefa
Safarika v Kos$iciach (dalej ,AS fakulty* alebo ,AS PF UPJS®).

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) — UBEYV,

b) Ustav fyzikalnych vied (Institute of Physics) — UFV,

c) Ustav geografie (Institute of Geography) — UGE,

d) Ustav chemickych vied (Institute of Chemistry) — UCHV,

e) Ustav informatiky (Institute of Computer Science) — UINF,

f) Ustav matematiky (Institute of Mathematics) — UMAT.

Ustavy sa mdzu élenit na akademické pracoviska Ustavu (dalej aj ,APU") a technologické
pracoviska Ustavu (dalej aj , TPU").

Ugelové pracoviska fakulty zriaduje dekan fakulty po schvaleni v AS PF UPJS na
zabezpecenie Specifickych Cinnosti a sluzieb v prospech fakulty alebo realizaciu vedecko-

1V texte sa pre zjednodus$enie pouziva generické maskulinum podstatnych mien (napr. zamestnanec,
tajomnik, riaditel a pod.). Pri kazdom pouZiti generického maskulina podstatného mena vyraz zahffia
vSetky osoby bez ohladu na ich rod alebo pohlavie.



vyskumnych projektov a aplikaénych projektov, ktoré svojim charakterom a rozpocétom
presahuju ramec jednotlivych ustavov.

Ugelové pracoviska mdzu plnit okrem $pecifickych Gloh vyplyvajlcich z ich poslania aj
ulohy vedecko-pedagogického pracoviska.

Na Cele ucelového pracoviska stoji veduci pracoviska, ktorého dekan menuje na zaklade
vyberového konania.

Pri vzniku uc¢elového pracoviska sa stanovi, ktoré €innosti a ulohy vedecko-pedagogického
pracoviska méze vykonavat a stanovia sa pravidla pre spravu a inventarizaciu majetku
a realizaciu administrativno-technickych innosti na pracovisku (napr. realizacia opatreni
v ramci BOZP, ...). Rovnako sa stanovia pravidla ur€ujuce spdsob financovania pracoviska
a zapocitavania jeho vykonov vo vzdelavani a vedecko-vyskumnej ¢innosti.

Fakulta ma jedno ucelové pracovisko: Centrum aplikovanej informatiky (Centre of Applied
Informatics) - CAl.

Tretia €ast
Riadenie fakulty

Clanok 3
Akademicki funkcionari fakulty a veduci pracovnici fakulty

1. Akademicki funkcionari fakulty su:

a) dekan fakulty,
b) prodekani fakulty.

2. Veduci pracovnici fakulty su:

a) tajomnik fakulty,
b) riaditelia ustavov,
¢) veduci ucelovych pracovisk.

Clanok 4
Dekan fakulty a prodekani fakulty

Postavenie a pésobnost dekana upravuje Zakon €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach

a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,ZVS*),

Statat UPJS a Statut fakulty.

Dekan okrem pésobnosti ustanovenej v ods. 1 tohto ¢lanku:

a) riadi a koordinuje €innost' prodekanov fakulty (dalej aj ,prodekani®),

b) riadi a koordinuje €innost’ tajomnika fakulty, riaditefov ustavov, veducich u&elovych
pracovisk.

Na zabezpecenie riadneho chodu fakulty dekan vydava vnutorné predpisy fakulty v sulade

s Rozhodnutim rektora UPJS &. 1/2020 o tvorbe, vydavani a zverejfiovani vnatornych

predpisov UPJS, a to:

a) prikazy,

b) rozhodnutia,

C) smernice,



d) pokyny,
e) metodické pokyny.

4. Dekana mézu zastupovat prodekani, tajomnik fakulty a dal3i ¢lenovia zamestnaneckej
¢asti akademickej obce PF UPJS v rozsahu stanovenom splnomocnenim alebo osobitnym
rozhodnutim dekana a v sulade so $tatitom UPJS a Statatom fakulty.

5. Prodekani su akademickymi funkcionarmi fakulty. Ich poéet, postavenie a pésobnost méze
upravit vnutorny predpis fakulty.

6. Prodekani zabezpecuju koordinaciu aktivit v oblasti vzdelavania, vedy a vyskumu, rozvoja
fakulty, riadenia kvality a vonkajsich vztahov. Za svoju €innost’ sa zodpovedaju dekanovi
fakulty a AS fakulty.

Clanok 5
Tajomnik fakulty

1. Tajomnik fakulty je veducim zamestnancom fakulty. Jeho postavenie a pdsobnost
upravuje Statit UPJS a Statut fakulty.

2. Tajomnik fakulty riadi ekonomicky a administrativny chod fakulty a koordinuje organizaciu
prace dekanatu, zodpoveda za hospodarne nakladanie s rozpod&tovymi
i mimorozpoctovymi prostriedkami fakulty a koordinuje tvorbu systému vnutrofakultnych
normativnych dokumentov, navrhuje ich zmeny a doplinky.

3. Tajomnik fakulty metodicky riadi odbornych referentov ustavov, ktori zabezpeduju
ekonomické, administrativnhe a organizacné c¢innosti Ustavu a veducich pracovnikov
usekov dekanatu, ktori zabezpeduju administrativny chod jednotlivych usekov dekanatu.

4. Na zabezpecenie riadneho chodu fakulty tajomnik fakulty vydava vnutorné predpisy fakulty
v silade s Rozhodnutim rektora UPJS &. 1/2020 o tvorbe, vydavani a zverejfiovani
vnutornych predpisov UPJS, a to:

a) prikazy,
b) pokyny,
c) metodické pokyny.

5. Tajomnik fakulty sa za svoju Cinnost’ zodpoveda dekanovi fakulty a kvestorovi.

6. Tajomnika moZe zastupovat &len zamestnaneckej asti akademickej obce PF UPJS
v rozsahu stanovenom splnomocnenim alebo osobitnym rozhodnutim dekana a v sulade
so $tatutom UPJS a $tatatom fakulty.

Stvrta éast
Struktura a poslanie ustavov

Clanok 6
Postavenie a organy ustavu

1. Ustavy sa ¢&lenia na akademické a technologické pracoviska, ktoré spolo¢ne zabezpeéuju
jeden alebo skupinu Studijnych programov a zaoberaju sa vyskumnou a vyvojovou
ginnostou v pribuznych vednych odboroch. Ustavy sa pri svojej &innosti riadia ZVS,
tatitom UPJS a Statitom fakulty.



w

V sulade s internymi pravidlami PF UPJS sa ustavy aktivne podielaju na ekonomickej a
personalnej politike fakulty.

Organmi ustavu su riaditel ustavu (dalej aj ,riaditel”) a rada ustavu.

Organy ustavu mo6zu nakladat’ iba s finanénymi prostriedkami, ktoré Ustav ziskal pri rozpise
dotécie fakulty schvalenej v AS PF UPJS a s finanénymi prostriedkami, ktoré Ustav ziskal
zinych zdrojov (napr. dotacie ziskané na sutaznej baze a prostriedky zo zmluvnej
spoluprace) za predpokladu, ze boli zverené do spravy Ustavu.

Ustavy v zaujme realizacie svojho poslania a rozvoja mdézu vstupovat do vzajomnych
rokovani a o ich vysledku primeranym spésobom informuju dekana.

Zamestnanecku &ast akademickej obce ustavu (dalej len ,ZC AO U*) tvoria vSetci &lenovia
zamestnaneckej asti akademickej obce Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach
(dalej len ,ZC AO UPJS*), ktori st organizaéne zaradeni na Ustav.

Zamestnaneck( &ast akademickej obce akademického pracoviska ustavu (dalej len ,ZC
AO APU“) tvoria vSetci ¢lenovia ZC AO UPJS, ktori sU zaradeni na dané akademické
pracovisko ustavu.

Clanok 7
Riaditel’ ustavu

Riaditel ustavu riadi €innost Ustavu, pripravuje a riadi zasadnutia rady Ustavu.

Riaditel ustavu sa zodpoveda dekanovi predovsetkym za:

a) koncepciu rozvoja ustavu a spracovavanie podkladov pre aktualizaciu dlhodobého
zameru rozvoja fakulty,

b) koordinaciu navrhov Studijnych programov a pripravu Studijnych programov,

¢) realizaciu vyucby v pésobnosti Ustavu,

d) pravidelné hodnotenie urovne pedagogického procesu na ustave,

e) rozvoj vedeckej a vyskumnej Cinnosti zamestnancov a Studentov,

f) rozvoj a podporu medzinarodnych vztahov a mobilit,

g) podporu propagacie vzdelavacich aktivit a vyskumu realizovanom na ustave,

h) vedecku vychovu a kvalifikacny rast zamestnancov ustavu,

i) personalnu politiku Ustavu,

j) ucelné vyuzivanie priestorov a pracovisk zverenych do pdsobnosti Ustavu,

k) ucelné vyuzivanie financnych prostriedkov pridelenych z rozpoc¢tu fakulty a ziskavanie
dalSich finanénych a materialnych zdrojov pre rozvoj ustavu ako celku,

[) aktualizaciu udajov o ustave v akademickom informaénom systéme (dalej len ,AlS®)
a na webovom sidle fakulty.

Riaditel ustavu po schvaleni v rade ustavu vacsinou hlasov navrhuje dekanovi:

a) svojich zastupcov a pripadne tajomnika ustavu,

b) osobu zodpovednd za $tudijny program (dalej len ,0ZSP*) a élenov rady $tudijného
programu kazdého Studijného programu, ktory zabezpecuje ustav,

c) na zéklade navrhu OZSP predsedov a élenov komisii pre $tatne skusky v programoch,
ktoré zabezpeduje ustav,

d) predsedov a Clenov komisii pre rigorézne skusky v tych odboroch, ktoré spadaju pod
pdsobnost ustavu,

e) predsedov a €lenov komisii pre atestatné skusky z akademickych predmetov, ktoré
patria do kompetencie ustavu,



f) kandidatov na emeritnych profesorov.

Riaditel ustavu predklada akademickej obci Ustavu jedenkrat za rok spravu o cinnosti
Ustavu a spravu o hospodareni ustavu.

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

Clanok 8
Rada ustavu

Radu ustavu tvoria riaditel, jeho zastupcovia, vysokoSkolski ucCitelia na funkénom mieste
profesora, ktori su &lenmi ZC AO U, veduci APU a tajomnik Gstavu, ak ho Gstav ma.
Clenstvo v rade Ustavu je nezastupitelné.

Clenov rady Ustavu menuje dekan fakulty na dobu urgitd, spravidla na dobu trvania
funk&ného obdobia riaditela ustavu.

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

Pravo zugastriovat sa zasadnutia rady Ustavu s hlasom poradnym maju aj OZSP, emeritni
profesori, ¢lenovia AS fakulty a akademického senatu Univerzity zvoleni za prislusnu ¢ast
akademickej obce fakulty. Riaditel mbéze prizvat k prerokovaniu niektorych zalezitosti aj
dalSich zamestnancov Univerzity.

Clanok 9
Pravidla pre rokovanie rady ustavu

Ustanovujucu schédzu rady ustavu zvolava na navrh riaditefa dekan fakulty alebo nim

povereny Clen vedenia fakulty, ktory uvedie do funkcie novozvoleného riaditela.

Proces vymenovania rady uUstavu je spravidla zaviSeny do 30 dni od vymenovania

riaditefla.

Zasadnutie rady ustavu je mozné zacat (pokraCovat v rokovani), ak je pritomna

nadpolovi¢na vacsina vSetkych ¢lenov rady ustavu.

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

tretina pritomnych ¢lenov rady ustavu.

Uznesenie rady ustavu je prijaté, ak zan hlasuje nadpoloviéna vacésina pritomnych ¢lenov

rady ustavu, ak nie je uvedené inak v rokovacom poriadku rady ustavu.

Rada ustavu schvaluje zalezitosti uvedené v ¢€l. 7 ods. 3. Okrem toho schvaluje

nadpolovi¢énou vacésinou vsetkych €lenov:

a) Strukturu a organizacny poriadok ustavu,

b) strategicky plan rozvoja ustavu,

c) rozpocet ustavu a spravu o jeho Cerpani,

d) ponuku predmetov a navrhy na personalne zabezpecenie vyucby predmetov, ktoré su
v pOsobnosti ustavu,

e) v pripade, Zze ustanovenia tohto ¢lanku su pre radu ustavu nedostatocné, aj Rokovaci
poriadok rady ustavu.

Riaditel je povinny zabezpecCit' vypracovanie zapisu o zasadnuti rady ustavu, ktory zasiela

na vedomie dekanovi, a zabezpedi jeho zverejnenie primeranou formou pre zamestnancov

ustavu.



Rada ustavu méze schvalit aj dalSie pravidla pre rokovanie vo forme vlastného
rokovacieho poriadku.

Clanok 10
Akademické a technologické pracoviska tstavu

. APU aTPU moézu byt stale alebo dogasné. APU a TPU mézu byt aj spoloénym

pracoviskom s externou instittciou.

O zriadeni, zIG&eni, rozdeleni alebo zruseni APU a TPU rozhoduje dekan na navrh rady

ustavu alebo Vedeckej rady PF UPJS po prerokovani v AS PF UPJS.

Stalymi APU su katedry, oddelenia, laboratéria a dal$ie pracoviska uskutoétiujuce:

a) vyucbu Studijného programu alebo jeho ucelenej €asti v rozsahu stanovenom radou
ustavu s prihliadnutim na poZiadavky $tudijnych programov uskutoéhovanych
na fakulte,

b) vedecko-vyskumnu &innost.

Dogasnymi APU su laboratéria a uéelovo vytvorené vyskumné a vyvojové timy

financované prevazne z grantovych zdrojov, zdrojov zo zmluvnej spoluprace a inych

prostriedkov.

Stalymi TPU su $pecializované, samostatne fungujice alebo detagované laboratoria,

dielne a pod.

Ustavy sa ¢lenia na tieto APU a TPU s nazvami v anglickom jazyku:

a) Ustav biologickych a ekologickych vied:

i) Katedra biolégie rastlin — Department of Plant Biology (APU),

i) Katedra bunkovej biolégie — Department of Cell Biology (APU),

i) Katedra fyziolégie Zivogichov — Department of Animal Physiology (APU),

iv) Katedra genetiky — Department of Genetics (APU),

v) Katedra zooldgie — Department of Zoology (APU),

vi) Katedra mikrobioldgie — Department of Microbiology (APU),

vii) Oddelenie didaktiky biolégie — Department of Biology Education (APU).

b) Ustav fyzikalnych vied:

i) Katedra biofyziky — Department of Biophysics (APU),

i) Katedra fyziky kondenzovanych latok — Department of Physics of Condensed
Matter (APU),

iii) Katedra jadrovej a subjadrovej fyziky — Department of Nuclear and Subnuclear
Physics (APU),

iv) Katedra teoretickej fyziky a astrofyziky — Department of Theoretical Physics and
Astrophysics (APU),

v) Oddelenie didaktiky fyziky — Department of Didactics of Physics (APU),

vi) Observatérium Kolonica — Astronomical observatory at Kolonica (TPU).

c) Ustav chemickych vied:

i) Katedra analytickej chémie — Department of Analytical Chemistry (APU),

i) Katedra anorganickej chémie — Department of Inorganic Chemistry (APU),

i) Katedra biochémie — Department of Biochemistry (APU),

iv) Katedra fyzikalnej chémie — Department of Physical Chemistry (APU),

v) Katedra organickej chémie — Department of Organic Chemistry (APU),

vi) Laboratérium nuklearnej magnetickej rezonancie — Nuclear Magnetic Resonance
Laboratory (APU),



vii) Oddelenie didaktiky chémie — Department of Didactics of Chemistry (APU).
d) Ustav matematiky:
i) Oddelenie didaktiky matematiky — Department of Didactics of Mathematics (APU),
i) Oddelenie diskrétnej matematiky — Department of Discrete Mathematics (APU),
iif) Oddelenie ekonomickej a finanénej matematiky — Department of Economic and
Financial Mathematics (APU),
iv) Oddelenie matematickej analyzy — Department of Mathematical Analysis (APU).
e) Ustav informatiky:
i) Oddelenie datovych vied a pocitatovej bezpecnosti — Department of Data Science
and Computer Security (APU),
ii) Oddelenie teoretickej informatiky — Department of Theoretical Computer Science
(APU),
iif) Oddelenie znalostnych vied a didaktiky informatiky — Department of Knowledge
Sciences and Informatics Didactics (APU).
f) Ustav geografie:
i) Oddelenie fyzickej geografie a geolégie — Department of Physical Geography and
Geology (APU),
ii) Oddelenie geoinformatiky a dialkového prieskumu Zeme - Department of
Geoinformatics and Remote Sensing (APU),
iii) Oddelenie humannej a regionalnej geografie — Department of Human and Regional
Geography (APU).

Clanok 11
Veduci APU

Veduceho APU spomedzi ¢lenov ZC AO APU vymenlva a odvolava riaditel Ustavu
so sthlasom nadpoloviénej va&siny lenov ZC AO APU.

Riaditel Ustavu zvolava stretnutie &lenov akademickej obce APU. Navrh kandidata
na vediceho APU (Ustne alebo pisomne) méze podat riaditelovi kazdy &len ZC AO APU.
Navrhovany kandidat musi verejne deklarovat suhlas s kandidaturou. Volby prebiehaju
tajne. Pravo volit maju aj ¢lenovia Z& AO APU, ktori st na zahraniénom pobyte. V pripade
jedného, dvoch a viacerych kandidatov riaditel vykona spravidla dvojkolové volby
vedlceho APU. Ak kandidat, alebo jeden z kandidatov ziska uz v prvom kole nadpoloviénu
vadésinu vsetkych hlasov ZC AO APU, riaditel ho vymenuje za vedlceho APU. Ak sa tak
nestane, do druhého kola postupia dvaja kandidati s najvac¢Sim poctom hlasov. Ak sa
nerozhodne o vedicom APU, riaditel méze poverit funkciou veduceho APU jedného
zamestnanca APU na obdobie najviac jedného roka, kym nezabezpeéi opatovné volby.
V pripade, Ze je potrebné hlasovanie per rollam, po ziskani navrhov na kandidatov (navrhy
mozu podavat len pritomni &lenovia ZC AO APU) riaditel realizuje volbu spdsobom
zabezpedujucim tajné hlasovanie tak, aby hlasovanie prebehlo najneskér do 14 dni od
podania navrhov. Vsetci élenovia ZC AO APU hlasuju spdsobom per rollam.

Jedno funk&né obdobie vediceho APU je najviac Stvorrogné.

Veduci APU predklada riaditelovi Ustavu navrhy tykajlce sa najma:

a) pedagogickej a vedeckej innosti APU,

b) materialneho a finanéného zabezpedenia APU,

c) personalnych, platovych a kvalifikaénych zaleZitosti zamestnancov APU.



Veduci APU informuje vSetkych zamestnancov pracoviska o zésadnych otazkach
pedagogickej a vyskumnej €innosti a o otazkach organiza¢nych a personalnych, ktoré sa
tykaju pracoviska.

.V pripade, Zze APU je spolo&nym pracoviskom s externou inétittciou, vztahuju sa na neho
vy8Sie uvedené pravidla primeranym spésobom. OdliSnosti su spravidla vymedzené
zmluvou o zriadeni spolo&ného pracoviska.

Clanok 12
Veduci TPU

Veduceho TPU spomedzi &lenov ZC AO U menuje riaditel Ustavu so sthlasom rady
ustavu.

Veduci TPU zodpoveda za riadne fungovanie a nakladanie s majetkom TPU.

Veduci TPU predklada riaditefovi Gstavu navrhy tykajlce sa najmaé:

a) materialneho a finanéného zabezpedéenia TPU,

b) vyuzivania TPU na podporu pedagogickej a vedeckej &innosti.

V pripade, ze TPU je spolodnym pracoviskom s externou institiciou, vztahuji sa na neho
vysSie uvedené pravidla primeranym spdsobom. Specifikd su spravidla vymedzené
zmluvou o zriadeni spoloéného pracoviska.

Piata €ast
Struktura a poslanie organizaénych zloziek dekanatu

Clanok 13
Dekanat fakulty

Dekanat fakulty (dalej aj ,dekanat®) je vykonnou organizacnou jednotkou fakulty, ktora
podporuje vykon funkcie dekana a prodekanov a zabezpeluje personalne, ekonomicke,
a prevadzkovo-technické c&innosti na urovni fakulty. Poskytuje sluzby pre vSetky
organizacné jednotky fakulty.

Organizacné zlozky dekanatu su:

a) sekretariat dekana a tajomnika fakulty,

b) Studijné oddelenie,

c) oddelenie pre vedu, vyskum, rozvoj a doktorandské Studium,

d) oddelenie pre vonkajSie vztahy,

e) oddelenie ekonomiky a riadenia fudskych zdrojov,

f) prevadzkové oddelenie.

Tajomnik fakulty riadi organizaéné zloZky dekanatu uvedené v ods. 2. pism. a.), e) af)
tohto ¢lanku. Organiza¢né zlozky dekanatu uvedené v ods. 2. pism. b) az d) tohto ¢lanku
riadia prodekani fakulty v oblastiach, pre ktoré boli menovani.

Na Ccele organizatnych zloziek dekanatu mézu byt veduci, ktori riadia ¢&innost
zamestnancov zaradenych na danu organizacnu zlozku a spolu s nimi zodpovedaju za
svoju €innost’ prodekanom alebo tajomnikovi fakulty v zmysle ods. 3 tohto &lanku.

V pracovno-pravnych otdzkach su zamestnanci zaradeni na organizané zlozky dekanatu
podriadeni tajomnikovi fakulty.



Organizatné zlozky dekanatu sa spolupodielaju na organizovani fakultnych podujati
v rozsahu zabezpecenia potrieb vyplyvajucich z poziadaviek daného poduijatia.

Organizaéné zlozky dekanatu spolupracuji s organizaénymi zlozkami rektoratu UPJS v
rozsahu ur€enom rektorom alebo nim poverenym zamestnancom, resp. zamestnancami.

Clanok 14
Sekretariat dekana a tajomnika fakulty

Sekretariat dekana a tajomnika fakulty (dalej aj ,sekretariat*) zabezpecuje najma:

a) administrativne ulohy na zaklade poziadaviek dekana, prodekanov, tajomnika fakulty
a predsedu AS PF UPJS,

b) evidenciu vnutornych smernic, predpisov a dalSich délezitych dokumentov fakulty,

c) spracovanie a vyuctovanie tuzemskych a zahraniénych pracovnych ciest dekana,
prodekanov, tajomnika fakulty a predsedu AS PF UPJS,

d) vyhotovenie objednavok a zabezpecenie podkladov pre zuctovanie faktur a drobného
nakupu dekanatu,

e) spracovanie podkladov pre finalizaciu dochadzky zamestnancov organizaéne
zaradenych na dekanate fakulty,

f) evidenciu, registraciu a zverejiiovanie zmluv v zmysle platnej legislativy.

Veduci sekretariatu dekana atajomnika fakulty okrem riadenia &innosti sekretariatu

zabezpeduje najma:

a) organizaCné zabezpelenie pracovnych aktivit dekana, prodekanov, tajomnika
a predsedu AS PF UPJS

b) pripravu a spracovanie pisomnej dokumentacie podla poziadaviek dekana
a prodekanov,

c) koordinuje Cinnost sekretariatu dekana a tajomnika fakulty s organizaénymi zlozkami
dekanatu a ma pravo pozadovat ich su€innost v organizacii aktivit sekretariatu.

Clanok 15
Studijné oddelenie

Studijné oddelenie pripravuje materialy, rozbory a podklady potrebné pre riadiacu

arozhodovaciu Cinnost dekana a prodekana povereného agendou vzdelavania,

zabezpecuje evidenciu, kontrolu, spracovanie a archivovanie Studijnej agendy tykajucej sa
bakalarskeho a magisterského Studia a celozivotného vzdelavania.

V oblasti bakalarskeho a magisterského Studia zabezpecuje Studijné oddelenie najma tieto

Cinnosti:

a) organizacnu pripravu prijimacieho konania, uvodnych sustredeni, imatrikulacie,
Statnych zavere&nych skusok a promacii,

b) kontrolu zapisov predmetov, administraciu uznavania absolvovanych predmetov a
prestupu Studentov, preruSenia a ukoncenia Studia, kontrolu plnenia podmienok pre
postup do dalSieho roku tudia a prihlasovania na Statne zaverecné skusky,

C) spracuvanie akreditanych a evaluanych materidlov pre Slovensku akreditatnu
agenturu pre vysoké Skolstvo,

d) agendu socialnych S&tipendii, motivaénych odborovych a prospechovych Stipendii,
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f)

9)

vyhotovenie Statistickych analyz a prehladov pre Ministerstvo Skolstva, vyskumu,
vyvoja a mladeze Slovenskej republiky (dalej aj ,MSVVaM SR*) a rektorat UPJS,

v sucinnosti s ustavmi sa podiefa na priprave Studijnych planov akreditovanych
Studijnych programov, administruje ich monitorovanie a zverejfiovanie na webovom
sidle fakulty,

organizaénu pripravu a koordinaciu SVOC, organizéciu SVK na fakulte.

3. V oblasti celozivotného vzdelavania zabezpecuje Studijné oddelenie najma tieto €innosti:

a)
b)

c)

administraciu rigorézneho konania a organizanu pripravu rigoréznych skusok,
administraciu doplfiujuceho pedagogického Studia a rozSirujuceho Studia a pripravu
zavereénych skudok,

v spolupraci s Centrom celoZivotného vzdelavania a podpory projektov UPJS (dalej
CCVaPP) koordinuje aktivity v oblasti kontinualneho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov a celozivotného vzdelavania odbornej verejnosti.

Clanok 16
Oddelenie pre vedu, vyskum, rozvoj a doktorandské stadium

1. Oddelenie pre vedu, vyskum, rozvoj a doktorandské Stadium pripravuje analytické materialy
pre riadiacu a rozhodovaciu €innost dekana a prodekanov poverenych riadenim agend vedy
a vyskumu, rozvoja fakulty, doktorandského Studia a riadenia kvality.

2. V oblasti vedy a vyskumu zabezpeduje oddelenie pre vedu, vyskum, rozvoj a doktorandské
Studium najma tieto €innosti:

a)

b)

)
9)
h)

1)
)

organizacné, riadiace, evidenéné a archivacéné cinnosti suvisiace s agendou riadenia
vedy a vyskumu a kvalifikaéného rastu zamestnancov,

dodrziavanie Standardov kvality pri urCovani kritérii na prijimanie pedagogickych
a vedecko-vyskumnych zamestnancov a podporu pre pripravu vnutornych smernic
a predpisov v tejto oblasti,

obojstranny tok informacii medzi oddelenim pre vedu, vyskum, rozvoj a doktorandské
Studium a zodpovedajucimi pracoviskami Univerzity,

pripravu materialov na zasadnutia Vedeckej rady PF UPJS a Vedeckej rady UPJS,
pripravu a organizaciu habilitacnych a inauguranych konani a formalne spracovanie
podkladovych materidlov pre konania na DrSc.,

pripravu a kontrolu podkladov k vedeckym kvalifikaénym stupfiom pracovnikov v zmysle
predpisov SAV,

sustreduje podklady pre udelovanie cien za vedecko-vyskumnu a rozvojovu ¢innost
(cena dekana, cena rektora, cena primatora, Cena KoSického samospravneho kraja,
cena ministra a dalSich vyhlasovatelov cien),

spracovanie $tatistickych vykazov pre MSVVaM SR a rektorat UPJS,

administraciu a organizacnu podporu pre Vnutorny vedecky grantovy systém,
koordinaciu ediénej ¢innosti na PF UPJS.

3. Voblasti rozvoja a riadenia kvality zabezpeCuje oddelenie pre vedu, vyskum, rozvoj a
doktorandské studium najma tieto Cinnosti:

a)
b)

c)

koordinaciu podpory pre digitalnu transformaciu fakulty,

administrativnu a organizacnu podporu pre aktivity suvisiace s rozvojom a vyuzivanim
vzdelavacej a vedecko-vyskumnej infrastruktary,

koordinaciu a organizaénu podporu pre spolupracu s podnikatelskymi subjektmi a
profesijnymi organizaciami,
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d)

e)

koordinaciu, administrativnu a organizaénu podporu pre rozvojové projekty z Planu
obnovy a odolnosti Slovenskej republiky, operaénych programov ESIF a zahraniénych
grantovych schém,

podporu pre agendu riadenia a rozvoja vnutorného systému kvality.

4. V oblasti doktorandského Studia zabezpeluje oddelenie pre vedu, vyskum, rozvoj a
doktorandské studium najma tieto Cinnosti:

a)

b)

c)
d)

)
9)
h)

organiza¢nu pripravu prijimacieho konania a uvodnych inStruktazi doktorandov,
administrativnu podporu pre zapis doktorandov, agendu prerusenia a ukoncenia Studia,
kontrolu plnenia podmienok pre postup do dalSieho roku Studia a prihlasovania na
dizertacné skusky a obhajoby dizertaénych prac,

harmonogram Studia a dodrziavanie Studijného poriadku,

podporu pre internacionalizaciu studia,

odbornt a administrativnu podporu pre cinnost komisii pre dizertaéné skusky a
obhajoby zavereCnych prac a odborovych komisii doktorandskych Studijnych
programov, organizaciu a priebeh statnych skusok,

podporu pre spracuvanie akreditaCnych a evaluanych materidlov pre Slovensku
akreditaénu agentaru pre vysoké skolstvo,

spracovanie agendy Stipendii,

vyhotovovanie $tatistickych analyz a prehladov pre MSVVaM SR a rektorat UPJS,

v sucinnosti s ustavmi sa podiela na priprave S$tudijnych planov akreditovanych
Studijnych programov, administruje ich monitorovanie a zverejfiovanie na webovom
sidle fakulty.

Clanok 17
Oddelenie pre vonkajsie vztahy

1. Oddelenie pre vonkajSie vztahy rozvija partnerstva fakulty s domacimi a zahrani¢nymi
instituciami, organizuje podujatia pre verejnost s cielom propagovat vyskum a Stadium na
fakulte, a tak Sirit dobré meno fakulty a Univerzity. Riadi vyber a administraciu hosti
prichadzajucich na fakultu a odchadzajacich Studentov a zamestnancov fakulty
vyuZzivajucich medzinarodné mobilitné programy.

2. Oddelenie pre vonkajsie vztahy vykonava najma tieto &innosti:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)

koordinuje spolupracu s externymi akademickymi in&titiciami, s podnikatelskou
sférou, Statnymi a samospravnymi organmi, spolo€enskymi institiciami a zaujmovymi
skupinami,

zabezpedCuje propagacné a marketingové aktivity fakulty a je su€inné pri organizatnom
zabezpecCeni propagacnych a marketingovych aktivit organizovanych Univerzitou,
koordinuje tvorbu a aktualizaciu materialov pre webovu stranku fakulty a vybrané
socialne siete,

zabezpeduje spracovanie a preklad informaénych vystupov pre jazykové verzie
webovej stranky fakulty,

zabezpecuje tvorbu a spracovanie podkladov pre propagacné materialy o fakulte,
zabezpeCuje komplexny servis pre zahraniénych uchadzaCov o Studium
a zahrani¢nych hosti,

spracovava agendu pobytov hosti a zahraniénych mobilit zamestnancov a Studentov
fakulty,
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h)

spracovava podklady do vyroénych sprav o vonkajSich vztahoch a pripravuje
analytické materialy pre potreby vedenia fakulty.

organizaciu podujati celofakultného charakteru, propagacnych a marketingovych
aktivit fakulty smerom k Studentom, zamestnancom, absolventom, externym
organizaciam a verejnosti,

komunikaciu s reklamnymi agenturami a externymi dodavatelmi sluzieb,

spracovanie a revidovanie vystupov na webovu stranku fakulty a Univerzity,
koordinovanie prispevkov za fakultu pre univerzitny Casopis a pre oficialne ucty
Univerzity a fakulty na socialnych sietach,

komunikaciu so Studentskou radou Prirodovedeckej fakulty Univerzity Pavla Jozefa
Saféarika v Kosiciach a koordinaciu $tudentskych aktivit podporovanych fakultou.

Clanok 18
Oddelenie ekonomiky a riadenia 'udskych zdrojov

V oblasti personalistiky vykonava oddelenie ekonomiky a riadenia fudskych zdrojov najma
tieto &innosti:

a)
b)

c)

d)

)
9)

zabezpeduje vypracovanie koncepcie personalnej politiky na PF UPJS,

zabezpeduje vedenie komplexnej personalnej agendy zamestnancov v rozsahu
uréenom rektorom alebo nim poverenym zamestnancom, resp. zamestnancami,
zabezpeduje rozborovu, hodnotiacu a rozhodovaciu ¢innost v ucelenej personalnej
agende, vratane podkladov pre odmeriovanie,

vykonava poradensku &innost a pomoc na UCely zamestnanosti a rekvalifikacie,
posudzuje kvalifikaéné predpoklady a osobnostné schopnosti uchadzaov o
zamestnanie,

vykonava pravne poradenstvo v pracovnopravnych vztahoch pre vSetkych
zamestnancov fakulty,

zabezpedluje vyber uchadzadov, pripravu a realizaciu vyberovych konani,

vedie prehfady o pracovnych a Zivotnych jubileach zamestnancov a zabezpecuje
realizaciu odmien v zmysle Zakona ¢. 553/2003 Z.z. o odmefiovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov, platnej kolektivnej zmluvy, ktorej zmluvnou
stranou je UPJS, a dalich vnuatornych predpisov fakulty,

zabezpeCuje ohlasovaciu povinnost vo vztahu k socialnej poistovni a zdravotnej
poistovni,

spolupracuje pri vypracovavani vnutornych smernic a predpisov v oblasti personalnej
agendy,

zabezpeCuje agendu suvisiacu s rekreanymi akupelnymi poukazmi pre
zamestnancov organizacne zaradenych na fakulte a agendu suvisiacu s Cerpanim
socialneho fondu,

komunikuje so zazmluvnenou pracovnou zdravotnou sluzbou pri zabezpec€ovani
preventivnych lekarskych prehliadok zamestnancov fakulty,

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

zabezpecluje realizaciu rozpisu mzdovych prostriedkov na organizacné jednotky
fakulty, sleduje a usmerfiuje ich Cerpanie,
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n) spracovava prehlfady a analyzy sufasného stavu zamestnancov a planovaného
objemu miezd za prislusné pracoviska fakulty,

0) zabezpecuje rozborovu a hodnotiacu ¢innost' v ucelenej mzdovej agende,

p) spracovava Ciastkové prehlady Cerpania mzdovych prostriedkov pre potreby vedenia
fakulty,

gq) zabezpedluje finalizaciu vystupov dochadzky organizanych jednotiek fakulty.

.V oblasti rozpoctu a financovania vykonava oddelenie ekonomiky a riadenia ludskych

zdrojov najma tieto €innosti:

a) zabezpeCuje spracovanie navrhu rozpoctu fakulty, jeho rozpis, sledovanie
a usmerfiovanie jeho rovhomerného Cerpania jednotlivymi suCastami fakulty v rozsahu
uréenom rektorom alebo nim poverenym zamestnancom, resp. zamestnancami,

b) zabezpeluje spravovanie finanénych prostriedkov z fondov Eurdpskej unie a
ekonomické poradenstvo pri ich Eerpani,

C) spracovava zavazné vykaznictvo dotacnych a mimorozpoctovych prostriedkov
(beznych a kapitalovych) vo vazbe na rozpoc&et Univerzity,

d) zabezpecuje formalnu, vecnu a &iselnu spravnost predkladanych ucétovnych dokladov
pre nasledné spracovanie v prostredi systému SAP SOFIA. Zabezpecluje kontrolu
rozpoctovych dispozicii v zmysle platného metodického usmernenia Ministerstva
financii SR pre jednotné uplatnenie ekonomickej klasifikacie rozpoctovej klasifikacie,

e) zabezpecuje dodrziavanie financnej discipliny,

f) zabezpecuje vystupy zo Statnej pokladnice - tla¢ vypisov z uctov pre potreby domacich
a zahrani¢nych projektov,

g) pripravuje podklady pre hodnotiacu a rozhodovaciu €innost,

h) zabezpeduje kontrolu predkladanych vyucétovani domacich a zahraniénych sluzobnych
ciest v zmysle Zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach a o0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a dalSich vnutornych predpisov
fakulty.

Clanok 19
Prevadzkové oddelenie

Prevadzkové oddelenie sa €leni na:

a) referat vnutornej spravy,

b) referat spravy budov.

Referat vnutornej spravy vykonava najma tieto €innosti:

a) zabezpecluje a realizuje verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a verejnych prac v
zmysle vnutornej smernice UPJS o verejnom obstaravani pre organizaéné jednotky
fakulty a s tym suvisiacu agendu,

b) zabezpecluje a spracovava podklady pre uzatvorenie vSetkych zmlav za fakultu, ktoré
su vysledkom verejného obstaravania a s tym savisiacu agendu,

c) zabezpecCuje a spracovava podklady pre uzatvorenie zmluv vo vybranych komoditach
pre celu Univerzitu a s tym suvisiacu agendu,

d) zabezpecuje konzultacie pre verejné obstaravanie pre pracoviska fakulty a dekanat,

e) zabezpecCuje vypracuvanie projektovej dokumentacie pre drobné rekonstrukéné a
stavebné upravy v budovach zverenych do spravy fakulty,

f) zabezpecuje podklady, konzultécie a realizaciu projektovej dokumentacie s
kone&nymi uzivatelmi, projektantmi, Gradmi §tatnej spravy a Usekom investiénych
ginnosti rektoratu UPJS,
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g) zabezpecuje ochranu majetku fakulty, riesi havarijné situacie a poistné udalosti
v objektoch a priestoroch zverenych do spravy fakulty,

h) zabezpecuje prevadzkyschopnost, Cistotu a poriadok v objektoch a priestoroch
fakulty,

i) zabezpecuje materialno-technické zasobovanie dekanatu a komunikaciu
s dodavatelmi,

j) zabezpeduje administrativne spracovanie objednavok a faktur dekanatu, hromadnych
objednavok a faktar za fakultu u vybranych komodit, prehlady Cerpania za vybrané
tovary, sluzby a stavebné prace a spracovanie internych faktar v ramci UPJS u
vybranych komodit,

k) zabezpeduje inventarizaciu, vyradovanie a likvidaciu hmotného a nehmotného
majetku a s tym suavisiacu agendu alebo nim poverenym zamestnancom, resp.
zamestnancami,

[) zabezpecuje podklady pre administrativny bezodplatny a odplatny prevod majetku,

m) spravuje archiv pisomnosti, zabezpeduje preberanie a evidenciu pisomnych dokladov
v zmysle Registratirneho poriadku UPJS, zabezpeduje pravidelnu skartaciu
dokumentov v spolupraci s oblastnym archivom,

n) v spolupraci s CAl spravuje elektronické systémy UPJS (LiveAgent, eProcurement,
atd.),

0) spolupracuje na priprave a organizacii podujati fakulty,

p) riadi odpadoveé hospodarstvo v budovach zverenych do spravy fakulty,

g) zabezpecuje vEasny prijem, evidenciu, distriblciu a odosielanie postovych zasielok
vratane elektronickych,

r) zabezpecuje odborné prehliadky a skusky elektrickych pristrojov a zariadeni.

Referat spravy budov zabezpeduje najma:

a) beznu udrzbu objektov, strojov a zariadeni, ktoré su v sprave fakulty,

b) technicky dozor nad drobnymi stavbami, stavebnymi Upravami a udrziavacimi
pracami,

c) stavebné Upravy mensieho rozsahu.

Siesta ¢ast
Zaverecéné ustanovenia

Clanok 20

Schéma organizaénej Struktury Prirodovedeckej fakulty UPJS v Kosiciach tvori Prilohu &.
1 tohto organizacného poriadku.

Organizaény poriadok Prirodovedeckej fakulty UPJS v KosSiciach nadobuda platnost
aj uginnost driom jeho schvalenia v AS PF UPJS.

Digitalne podpisal
doc. RNDr. doc. RNDr. Juraj

Digitally signed by doc. RNDr. Roman Sotak PhD. Juraj §evc Sevc PhD.
Date: 2024.06.02 10:38:38 +02'00' Détum: 2024.05.31
PhD. 10:08:53 +02'00'
doc. RNDr. Roman Sotak, PhD. doc. RNDr. Juraj Sevc, PhD.
dekan fakulty predseda AS PF UPJS
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Priloha €. 1
Schéma organizaénej Struktdry Prirodovedeckej fakulty Univerzity Pavla Jozefa Safarika v
Kosiciach
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