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Akademicky sendat Fakulty humanitnych a prirodnych vied PreSovskej univerzity v
PreSove
vyjadrujuc volu akademickej obce Fakulty humanitnych a prirodnych vied PreSovskej
univerzity v Presove
vzmysle § 15 ods. 1 pism. n) zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skoldch a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov na ndvrh dekana
Fakulty humanitnych a prirodnych vied Presovskej univerzity v PreSove
schvdlil tento

organizacny poriadok



) Prvé East
ZAKLADNE USTANOVENIA
Cl. 1

Vseobecné ustanovenia

. Organizacny poriadok Fakulty humanitnych a prirodnych vied PreSovskej univerzity v
PreSove (dalej len ,organizacny poriadok”) je vnutornym predpisom Fakulty
humanitnych a prirodnych vied PreSovskej univerzity v PreSove (dalej len ,fakulta®),
ktory upravuje organizacnu struktiru fakulty, stanovuje pocet a formu organizacnych
Utvarov, ich postavenie a Clenenie, vymedzuje ich pdsobnost a hlavnu obsahovy
ndpln ich cinnosti. Organizacny poriadok vymedzuje vztahy vo vnutri fakulty, vztahy
k Rektoratu Presovskej univerzity v Presove (dalej len ,univerzita”), k ostatnym
sUCastiam univerzity a inym subjektom.

. Organizac¢ny poriadok je zavdzny pre vietkych zamestnancov zaradenych na

fakulte.

Cl. 2
Postavenie a poslanie fakulty
. Fakulta je zakladnou suCastou univerzity zriadenej zdkonom ako verejnd vysoka skola.
. Sidlom fakulty je PreSov, Ulica 17. novembra €. 1.
. Fakulta bola zriadend zakonom C. 361/1996 Z. z. o rozdeleni Univerzity Pavla Jozefa
Safdrika v Kogiciach diiom 1. janudra 1997.
.V pravnych vzfahoch, v ktorych fakulta vystupuje v mene univerzity je ndzov fakulty:
»PreSovska univerzita v PreSove, Fakulta humanitnych a prirodnych vied". V inych
vztahoch sa pouziva oznacCenie: ,Fakulta humanitnych a prirodnych vied PreSovske;j
univerzity v PreSove". Anglicky ndzov fakulty je ,Faculty of Humanities and Natural
Sciences, University of Presov. Na operativne Ucely mozno pouzivat skratku FHPV.
. Postavenie a hlavné Ulohy fakulty sU vymedzené zdkonom, vnutornymi predpismi
univerzity a vnUtornymi predpismi fakulty.
. Poslanim  fakulty je poskytovat  vysokoskolské  (bakaldrske, magisterské
a doktorandské) vzdelanie v humanitnych, prirodovednych a spolocenskovednych

akreditovanych S$tudijnych programoch realizovanych na fakulte. Fakulta toto



poslanie naplia vzdeldvacou ¢innostou realizovanou na zdklade vedeckych
poznatkov a tvorive] vedecko-pedagogickej Cinnosti. Svojou Cinnostou sa fakulta

podiela na rozvoji vedy, vzdelanosti a kultury Slovenskej republiky.

] ] Druha léqsf ] ]
ORGANIZACNA STRUKTURA A VNUTORNE ORGANIZACNE VITAHY

CL 3
Organiza¢na struktira

1. Fakulta sa z hladiska organizacie Cinnosti Cleni na:

a) dekandt fakulty,

b) Ustav,

c) katedry,

d) iné pracoviskd fakulty.

2. Ustav a katedry ako vedecko-pedagogické pracoviskd su zékladnou organiza&nou
jednotkou fakulty. O ich zriadeni, zluCeni, rozdeleni alebo zruSeni rozhoduje dekan
fakulty po vyjadreni Akademického sendtu fakulty (dalejlen ,,senat fakulty").

3. Na fakulte je zriadeny Ustav pedagogiky, andragogiky a psycholégie.

4. Na fakulte sU zriadené tieto katedry:

a) Katedra bioldgie,

b) Katedra ekologie,

c) Katedra geografie,

d) Katedra fyziky, matematiky a techniky, ktord sa cleni na Oddelenie fyziky,

Oddelenie matematiky a Oddelenie techniky.

Cl 4
Iné pracoviska fakulty
1. Na zabezpecenie plnenia Uloh fakulty sU na fakulte zriadené tieto dalsie pracoviskd:
a) Centrum vypoctovej techniky (CVT) riadené tajomnikom fakulty a prodekanom

pre vonkajsie vztahy, rozvoj a hodnotenie kvality.



CL 5
Dekanat fakulty
1. V zmysle zdkladnej organizacnej struktury fakulty schvdlenej sendtom fakulty sU na
dekandte fakulty zriadené nasledujuce organizacné pracoviskd a oddelenia pre
zabezpecenie cinnosti fakulty:
a) pracoviskd a oddelenia riadené priamo dekanom fakulty,
b) oddelenia riadené prostrednictvom prodekanov,
c) oddelenia riadené tajomnikom fakulty.
2. Pracoviskd a oddelenia sa podla ods. 1 ¢lenia na:
a) pracoviskd a oddelenia riadené priamo dekanom fakulty:
aa) oddelenie persondinej prace,
ab) Ustav,
ac) katedry,
ad) sekretariat dekana a tajomnika fakulty,
b) oddelenia riadené prostrednictvom prodekanov:
ba) oddelenie pre vzdeldvanie,
bb) oddelenie pre vedu, vyskum a akreditdciu,
bc) oddelenie pre vonkajsie vztahy,
bd) oddelenie pre rozvoj a implementdciu projektov,
c) oddelenia riadené tajomnikom fakulty:
ca) sekretaridt dekana a tajomnika fakulty,
cb) oddelenie ekonomiky prdce,
cc) oddelenie pre pldn arozpocet,
cd) oddelenie operativho-technickej evidencie (dalej len ,,OTE"), sklad
materidlu,

ce) oddelenie implementdcie projektov.

ClL 6
Vnuitorné organizacné vztahy
1. Medzi zamestnancami pracovisk a organizacnych oddeleni vznikaju tieto ramcové
vztahy:

a) nadriadenosti a podriadenosti,



b) metodického usmermovania,
c) timovej prace,
d) spoluprdce.

2. Rozsah prdv, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov vyplyva z prdavnych
predpisov, z opisu pracovnych Cinnosti (pracovnej ndplne) a z pokynov a prikazov
veducich zamestnancov. Zdakladné prava a povinnosti vyplyvajuce z pracovného
pomeru urcuje nama Zdkonnik prace, zdkon o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme, zakon ¢. 131/2002 Z. z. o
vysokych skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov (dalej uz len ,zakon") a pracovny poriadok univerzity.

3. Za vykon a realizdciu hlavnych cCinnosti, organizdciu prdace a vyuzitie pracovnej
kapacity organizacnych pracovisk a oddeleni zodpovedaju veduci zamestnanci
tychto pracovisk a oddeleni. Pri zabezpelovani realizdcie hlavnych c&innosti
jednotlivé organizacné oddelenia a pracoviskd Uzko spolupracujl a svoje
pbsobenie vzdjomne koordinuju. Tajomnik fakulty riadi, organizuje a kontroluje pracu
dekandtu fakulty s vynimkou Ustavu, katedier a oddelenia persondinej prace, ktoré
podliehaju priamo riadiacej prdvomoci dekana fakulty.

4. V pripade kolizie medzi oddeleniami, resp. v pripade zmeny obsahovej ndplne
cinnosti oddeleni v désledku novych pracovnych Uprav a predpisov alebo
organizacnej zmeny rozhoduje o pdsobnosti oddeleni alebo prideluje pracovnu

cinnost dekan fakulty, resp. v rozsahu poverenia dekanom fakulty tajomnik fakulty.

Tretia éasf
DEKAN FAKULTY A ODDELENIA RIADENE PRIAMO DEKANOM FAKULTY

ClL7
Dekan fakulty
1. Dekan fakulty je predstavitelom fakulty, riadi ju, zastupuje a kond vo veciach fakulty.
V mene univerzity kond vo veciach vymedzenych zdkonom, StatUtom univerzity

a poverenim rektora univerzity.



2. Dekana fakulty vymenuUva rektor na zdklade vyberového konania. Vyberové
konanie na obsadenie funkcie dekana vyhlasuje, uskutoCnuje a zrusuje univerzita.
Rektor méze dekana odvolat len z dévodov uvedenych v § 22 ods. 8 zdkona a s
predchddzajucim suhlasom nadpolovicnej vacsiny vsetkych clenov osobitnej
komisie zriadenej na tento Ucel.

3. Dekan fakulty zodpovedd za svoju Cinnost sendtu. Rektorovi univerzity zodpovedd
za Cinnost vo veciach, v ktorych kond v mene univerzity, za hospoddrenie fakulty
a za svoju daldiu Cinnost v rozsahu ur€enom vnutornymi predpismi univerzity.

4. Dekana fakulty zastupuju v nim ur€enom rozsahu prodekani. Prodekanov vymenuva
a odvoldva po schvdleni sendtom dekan fakulty.

5. Funk&né obdobie dekana fakulty je stvorrocné a zacina plynut driom, ku ktorému
bol do tejto funkcie vymenovany rektorom univerzity.

6. Ak sa dekan fakulty svojej funkcie vzdd, bol z nej odvolany alebo po predCasnom
skonceni vykonu funkcie z inych dévodov, vykondva do vymenovania nového
dekana fakulty funkciu dekana fakulty osoba poverend rektorom univerzity.

7. Vrozsahu danych pradvomoci dekan fakulty najma:

a) zriaduje, zZluCuje, rozdeluje, zrusuje a nariaduje splynutie pracovisk fakulty,
b) predkladd sendtu na schvdlenie navrh rozpoctu fakulty,
c) vymenuva a odvoldva Clenov vedeckej rady fakulty so sUhlasom sendtu fakulty,
d) kontroluje hospoddrenie s prostriedkami pridelenymi fakulte,
e) razrocCne predkladd sendtu fakulty spravu o svojej Cinnosti.
8. Dekan fakulty menuje cClenov zodpovednych za pripravu akreditaénych spisov

jednotlivych Studijnych programov.

ClL 8
Oddelenie persondlnej prace
1. Na Useku persondinej agendy sa po konzultdcii s dekanom fakulty vybavuju vietky
zAlezitosti sUvisiace so vznikkom, zmenou a skoncenim pracovného pomeru,
pracovnym c¢asom, dochdadzkou a dovolenkami zamestnancov.
2. Zabezpecluje vyber uchddzacov, pripravu a realizdciu vyberovych konani.

3. Vedie kompletnu osobnu evidenciu zamestnancov fakulty.
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Zabezpecuje evidenciu dochddzky, sleduje vyuzitie fondu pracovného casu
a vedie s tym suUvisiacu agendu.

Posudzuje ndroky na dovolenku a sleduje jej Cerpanie.

Pripravuje podklady na spracovanie miezd u novoprijatych zamestnancov.
Zabezpecluje Ulohy v oblasti starostlivosti o pracujucich.

Vyhotovuje Statistické vykazy o prdceneschopnosti a Urazovosti.

V sUvislosti so zabezpe&ovanim Uloh zamestnanosti spolupracuije s Uradom prdce,
socidlnych veci a rodiny v PreSove (zamestndvanie obcanov so znizenou

pracovnou schopnostou, nahlasovanie volnych pracovnych miest a pod.).

10.Zodpovedd za plnenie ohlasovacej povinnosti vo vzfahu k Socidlnej poistovni

a zdravotnym poistovniam.

11.Mesacne sleduje plnenie poctu zamestnancov podla schvdleného rozpisu na

prislusny kalenddrny rok.

12.Vedie evidenciu zamestnancov so znizenou pracovnou schopnostou pre danové

Ucely a pre potreby poistného.

13. Vedie prehlady o jubiledch zamestnancov a pripravuje podklady na ich realizdciu.

CL¢9
Ustav a katedry

. Ustav a katedry ako zdkladné organiza&né Utvary fakulty realizujy vzdeldvaciv a

vychovnu, vedeckovyskumnU a publikaénid cinnost. Odborne a didakticko-
metodicky pripravuju studentov, zabezpecuju rozvoj vednych odborov a studijnych
programov. Na katedrdch sa uskutoCnuje vedeckd vychova.

Ustav riadi riaditel a katedru riadi jej vedUci, ktory ju zastupuje aj navonok.

Riaditela Ustavu a vedUceho katedry vymenuva na zdklade vyberového konania v
pripade splnenia pozadovanych kritérii menovacim dekrétom dekan fakulty.
Riaditel Ustavu a veduci katedry za svoju Cinnost zodpovedd dekanovi fakulty.
Administrativnym zdstupcom veduceho katedry je tajomnik katedry, ktorého
navrhuje veduci katedry a vymenuva dekan fakulty.

Riaditel Ustavu a veduci katedry navrhuju osoby zodpovedné za chod Specifickych

sUCasti Ustavu alebo katedry a vymenuva ich dekan fakulty.



Cl. 10
Sekretariat dekana a tajomnika fakulty
. Labezpecuje odborné administrativne prdce pre dekana fakulty a tajomnika
fakulty.
. Labezpecuje vcasny priem, distribdciu, evidenciu prijatych a odosielanych
postovych zdsielok.
. Predkladd dekanovi fakulty a tajomnikovi fakulty doslU postu a overené pisomnosti
na podpis.
. Podla pokynov dekana fakulty a tajomnika fakulty zabezpecuje doruCenie
pisomnosti orgdnom akademicke] samosprdvy fakulty, zabezpeluje rozdelenie
posty na Ustav, jednotlivé katedry, oddelenia a pracoviska.
. Vedie spisovU agendu dekana fakulty a tajomnika fakulty.
. Vedie archiv a spisoviu dekandtu fakulty, plni Ulohy podatelne, vedie evidenciu
doslej a odoslanej posty vratane prihldsok na priimacie konanie.
. Spolupracuje pri organizovani promocii, ofvorenia akademického roka
a podobnych podujati. Pripravuje zoznamy pozvanych hosti, zasadaci poriadok,
zabezpecluje dodrzanie ceremonidlu prislusnych akcii.
. Spolupracuje pri priprave celofakultnych kongresov, osldv, konferencii, usporiadani
ceremonidlov a starostlivost o dodrziavanie protokolu.
. Na zdklade rozhodnuti dekana fakulty zabezpecuje ubytovanie hosti v hoteloch,
pripadne v inych objektoch, zabezpecluje objedndvky a pohostenia v stravovacich

zariadeniach v zmysle platnych smernic.

10.Vedie evidenciu ziadaniek na dopravu poskytovanu fakultou a v pripade potreby

aj Rektoratom Presovskej univerzity v PreSove a zabezpecuje ich realizéciu.
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PRODEKANI A ODDELENIA RIADENE PRODEKANMI

Cl. 11

Prodekani

. Prodekani zastupuju dekana fakulty v nim uréenom rozsahu. Prodekanov vymenuva

a odvoladva dekan fakulty po schvdleni sendtom.

Fakulta md troch prodekanov a to:

a) prodekan pre vzdeldvanie,

b) prodekan pre vedu, vyskum a akreditaciu,

c) prodekan pre vonkajsie vztahy, rozvoj a hodnotenie kvality.

Prvy prodekan, ktory zastupuje dekana fakulty v Case jeho nepritomnosti, je urceny
dekanom fakulty.

Prodekani za svoju Cinnosf zodpovedaju dekanovi fakulty. Vo vymedzenom Useku
cinnosti sU opravneni vystupovat a konat v mene fakulty.

Funkéné obdobie prodekana je stvorroc¢né a zacina plynuf dinom vymenovania
dekanom.

V pripade dlhodobej nepritomnosti dekana fakulty na pracovisku (viac ako jeden
mesiac, najviac vsak Sest mesiacov) riadi fakultu so vsetkymi pravami
a povinnostami dekana fakulty prvy prodekan, ktorého urci dekan fakulty.
Prodekani po skonceni funkéného obdobia, po odchode alebo po odvolani z
funkcie maju ndrok na ten druh prdce, ktory bol s nimi dohodnuty v pracovnej

zmluve pred ndstupom do funkcie.

Cl. 12

Oddelenie pre vzdelavanie

. Organizacnou zlozkou Oddelenia pre vzdeldvanie je studijné oddelenie.

Zabezpecuje agendu studentov denného studia a externého studia.
Zabezpecuje agendu rigoréznych skUsok.

Metodicky usmerfiuje doktorandské studium.

Vedie a vyhotovuje Statistické hldsenia a vykazy tykajuce sa Studentov fakulty.

Administrativne spracovava ziadosti tykajuce sa studijnych zdlezitosti.



7. Vedie evidenciu prihldsok Studentov na §tUudium a organizacne zabezpecluje
prijimacie konanie a ziadosti o preskUmanie rozhodnutia o neprijati na studium.

8. Pripravuje a realizuje imatrikulacie a promaocie Studentov.

9. Spolupracuje s vedecko-pedagogickymi pracoviskami pri realizdcii Studijnych
programov.

10.Zabezpecuje zdpis Studentov do rocnikov.

11.Upravuje harmonogram akademického roka na podmienky fakulty.

12.Konftroluje materidly absolventov fakulty a zabezpecuje ich archivaciu.

13.Zabezpecuje diplomy a pochvalné uznania dekana fakulty pre absolventov fakulty
a vedie ich evidenciu.

14.Zabezpecuje pripravu a realizaciu zaveru studia (Statne skusky, promocie).

15.Vybavuje agendu socidineho zabezpecenia Studentov a spracovdva vsetky druhy
Stipendi.

16.Vypracovava statistické vykazy spojené so studiom.

17.ZabezpecCuje komunikdciu so Studentmi klasickymi, ale qj modernymi

komunikacnymi prostriedkami.

ClL. 13
Oddelenie pre vedu, vyskum a akreditaciv

1. Zabezpecuje pldnované projekty vyskumnych Uloh, spracovanie sprav tykajucich
sa vyskumu, priebezné a zdverecné oponentlry vedecko-vyskumnych Uloh.

2. LabezpecCuje vietky cinnosti suvisiace s prijatim, priebehom a ukoncenim
kvalifikacného rastu vysokoskolskych ucitelov a vyskumnych pracovnikov
zaradenych na fakulte.

3. Vybavuje agendu suUvisiacu s organizovanim, koordinovanim a financovanim
vedecko-vyskumnych projektov.

4. Je osobou prvého kontaktu pre akademickych zamestnancov fakulty v pripade
projektov VEGA, KEGA, APVV, Vysehrad a podobne.

5. Spracovdva prehlady vyskumnych projektov a grantov za fakultu, poskytuje
informdcie riadiacim orgdnom a Ministerstvu skolstva, vyskumu, vyvoja a middeze

Slovenskej republiky a informuje o stave ich rieSenia.

o~

. Pripravuje podklady na rokovania vedeckej rady fakulty.



7. Lostavuje pldny edicnej Cinnosti, kontroluje pinenie edicného pldnu, pripravuje
podklady k edicnému pldnu a komunikuje ich s riadiacim orgdnom.

8. Zabezpecluje agendu na habilitacné konanie docentov a vymenuvacie konanie za
profesorov do vedeckej rady fakulty a predkladd ich Rektordtu Presovskej univerzity
v PreSove.

9. RoC¢ne vyhodnocuje vysledky vedeckej Cinnosti na fakulte, pripravuje ich na
rokovanie vedeckej rady, spracovava analyzy a statistické vykazy v oblasti vedy.

10.Zabezpecuje agendu suvisiacu s akreditdciou.

Cl. 14
Oddelenie pre vonkajsie vzfahy

1. V sucinnosti s prislusSnym prodekanom uvddza do praxe spracovany koncepciu
zahrani¢nych aktivit fakulty a v sUlade s nou spracovava ponuky zahrani¢nych
projektov, mobilit pre ucitelov a studentov Ustavu a jednotlivych katedier.

2. Kontroluje efektfivnost Cerpania pridelenych financnych prostriedkov (kontrola
realizacie pldnovanych Cinnosti).

3. Zabezpecuje evidenciu a administrativu potrebnU pre realizdciu zahranicnej
sluzobnej cesty.

4, Spracovava zmluvy o spoluprdci fakulty so zahrani€nymi partnermi.

5. ZabezpecCuje pobyty a program zahranicnych hosti fakulty, zahrani¢nych
Stipendistov a ich financné zabezpecenie.

6. Zabezpecuje starostlivost o zahranicnych lektorov a vysokoskolskych ucitelov
a vyskumnych pracovnikov pdsobiacich na fakulte v rdmci medzindrodnych zmluv.

7. Sprostredkovava informdacie o moznostiach zahraniCnych kontaktov, Studijnych
pobytov, medzindrodnych projektov zo vietkych dostupnych zdrojov.

8. Vykondva poradensky cCinnost pre Studentov pri zabezpecovani zahranicnych
studijnych pobytov a vyddva potvrdenia v anglickom jazyku.

9. Metodicky a odborne napomdha pri rieseni medzindrodnych projektov v oblasti
vedeckovyskumnej a pedagogickej Cinnosti.

10.Rocne vyhodnocuje vysledky zahranicnej Cinnosti na fakulte, pripravuje ich na
rokovanie vedeckej rady, spracovdava analyzy a Statistické vykazy tykajuce sa

prislusnej oblasti.



11.Poskytuje informdcie Studentom a zamestnancom fakulty prostrednictvom

klasickych, ale aj modernych komunikacnych prostriedkov.

Cl15
Oddelenie pre rozvoj a implementdciv projektov
. Monitoruje aktudine vyzvy riadiacich a sprostredkovatelskych orgdnov pre
Strukturdine fondy EU, granty a moznosti zapdjania sa fakulty do projektov.
. Poskytuje administrativny servis a poradensku cCinnost pre zdujemcov fakulty o
pripravu projektov zo strukturdlinych fondov a inych grantovych schém, sumarizuje
projekty po formdinej stranke.
. Komunikuje a koordinuje pripravy projektov s externou agentirou a komunikuje s
réznymi subdoddvatelmi sluzieb v rdmci realizGcie projektov.
. Koordinuje spoluprdce s Rektordtom PreSovskej univerzity v PreSove, s regiondlnymi
institGciami verejnej spravy, inymi regiondinymi partnermi pri priprave alebo realizacii
projektov.
. Pripravuje podklady k analyzam, k Ziadostiam o nendvratny financny prispevok a k
SWOT analyzam.
. Archivuje projektoveé spisy.
. Poskytuje administrativny servis pre realizacné timy schvdlenych projektov, sleduje
casové harmonogramy realizécie a aktudlnost nevyhnutnej administrativy.

. Pripravuje podklady k prezentdcii vysledkov projektov.

9. Poskytuje servis k schvdlenym grantom z réznych zdrojov pre vietkych tvorivych

zamestnancov.



] Piata cast ] ]
TAJOMNIK FAKULTY A ODDELENIA RIADENE TAJOMNIKOM FAKULTY

Cl. 16
Tajomnik fakulty
1. Tajomnik fakulty je veducim zamestnancom fakulty.
2. Tajomnik fakulty zabezpecuje hospoddarsky a administrativny chod fakulty. Je priamo
podriadeny dekanovi fakulty. Zabezpeluje najma:
a) zostavovanie rozpoctu fakulty,
b) Ucelné a efektivne vyuZivanie dotdcii a inych zdrojov,
c) materidlne vybavenie fakulty, Ustavu, katedier, oddeleni a ostatnych pracovisk
fakulty,
d) iné zdroje pre cCinnost fakulty a dodrziavanie predpisov na Useku hospoddarskej
a administrativnej Cinnosti v spoluprdci s prodekanom pre vonkajsie vztahy, rozvoj
a hodnotenie kvality,
e) tvorbu vnutornych predpisov fakulty, internych normativnych aktov, ich doplnkov
a zmien v spoluprdci s prodekanom pre vonkajSie vztahy, rozvoj a hodnotenie
kvality.
3. Funkcia tajomnika fakulty sa obsadzuje vyberovym konanim.
4. Tajomnika fakulty do funkcie vymenuva a z funkcie odvoldva dekan fakulty.

5. Tajomnik fakulty zabezpecuje marketingové a brandingové aktivity fakulty.

Cl.17
Oddelenie ekonomiky prace

1. ZabezpecCuje Ccinnosti suvisiace s rozpisom a plnenim cCerpania mzdovych
prostriedkov, priznavanych platov, funkénych priplatkov, odmien, Uhrad z ostatnych
osobnych ndkladov.

2. Mesacne spracovdva pre mzdovu uctdaren Rektordtu PreSovskej univerzity v PreSove
vietky podklady tykajuce sa odmenovania zamestnancov.

3. Vyhotovuje dohody o prdcach vykondvanych mimo pracovného pomeru, vratane

ohlasovacej povinnosti vo vztahu k Socidlnej poisfovni, zabezpecuje pripravu
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podkladov a ich spracovanie na likviddciu odmien, vedie ich evidenciu a v tejto
sUvislosti sleduje Cerpanie ostatnych osobnych ndkladov.

Vedie mzdovu inventiru zamestnancov.

Pripravuje podkladové materidly na pripravu ndavrhu rozpoctu mzdovych
prostriedkov, resp. jeho Upravu a podkladové materidly do rozboru hospoddrskej

cinnosti za prislusné obdobie.

Cl. 18

Oddelenie pre plan arozpocet

. Labezpecuje vietky Cinnosti suvisiace s vypracovanim rocnych pldnov hospoddrenia

s rozpisom prijmov zo statnej dotdcie a z inych zdrojov na prislusné obdobie.
Spracuva podklady na vypracovanie ndvrhu rozpoctu prijmov a vydavkov na
prislusny kalenddrny rok.

Realizuje rozpis schvdaleného rozpoctu prijmov a vydavkov podla pokynov z Rektordtu
PreSovskej univerzity v Presove.

Labezpecuje vsetky cinnosti sUvisiace s vystavenim objedndvok, spracovanim
a Uhradami faktur, kontrolou Uhrad pre banky, doddvatelov a dalsie Cinnosti tykajuce
sa UCtovnych dokladov.

Labezpecuje verejné obstardvanie.

V spoluprdci s tajomnikom fakulty metodicky usmerniuje ekonomické Cinnosti.

CL. 19

Oddelenie operativno-technickej evidencie a sklad materialu

. Vedie evidenciu majetku fakulty (s uplatnenim vypoctovej techniky), a to:

a) hmotny investiCny majetok (dalej len HIM),

b) nehmotny investiCny majetok (dalejlen NIM),
c) drobny hmotny majetok (dalejlen DHM),

d) ostatny hmotny majetok (dalejlen OHM).

. Vypisuje preberacie protokoly (HIM) o prevzati a zaradeni strojov a po podpisani na

pracovisku a schvdleni na dekandte fakulty ich predkladd na ekonomicky Utvar
Rektordtu PreSovskej univerzity v PreSove.

Vypisuje prijemky DHM a OHM, ktoré zasiela na pracovisk& na overenie a podpisanie.



4. Vedie evidenciu HIM, NIM, DHM a OHM v informacnom systéme a prideluje im
inventdrne Cisla.

5. Vedie evidenciu a spracovdva prevody hmotného majetku medz jednoftlivymi
pracoviskami.

6. Podla ndvrhov z pracovisk zabezpeluje pripravu na vyradenie majetku, vypisuje
vyradovacie protokoly a spolupracuje s vyradovacou komisiou.

7. Na zdklade ndvrhov na vyradenie z pracovisk spracovava vyradovacie protokoly
a predkladd ich komisii na vyradenie majetku.

8. Vyhotovuje a konfroluje rocné a mimoriadne inventury na jednotlivych pracoviskach,
porovndva inventarizacné zoznamy s UCtovnymi.

9. Vedie evidenciu inventdra na dekandte fakulty:
a) doplinovanie prilemiek a ich podpisovanie,
b) spracovava podklady na prevody majetku,
c) vypracovdva ndvrhy na vyradenie,
d) vypracuva miestne a osobné zoznamy a zaznamendva ich pohyb,
e) zabezpecluje ocislovanie novoprijatého majetku na dekandte fakulty,
f) kontroluje ocCislovanie novoprijatého majetku na pracoviskdch,
g) zabezpeluje a spracovava odovzddavajuce inventiry pri zmene hmotne

zodpovedného zamestnanca,

h) spracovava rocné inventury.

10.Zabezpecuje zdsobovanie skladu fakulty tovarom vratane fyzickej inventarizdcie
tovarov.

11.Zabezpecuje prijem a vydaj materidlu zo skladu.
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ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 20
Zaverecné ustanovenia

1. ZruSuje sa Organizacny poriadok, Struktira a hlavné cCinnosti organizacnych
oddeleni Fakulty humanitnych a prirodnych vied Presovskej univerzity v PreSove
zo dna 11.3.2024 v zneni neskorsich zmien.

2. Tento Organizacny poriadok Fakulty humanitnych a prirodnych vied PreSovske;j
univerzity v PreSove bol schvdleny sendtom fakulty dna 28.11.2024 a platnost
nadobuda dnom schvdlenia.

3. Ug&innost Organizac¢ného poriadku nastdva 28.11.2024.

4. Organizacny poriadok FHPV bol schvdleny AS PU v PreSove dna 17. 12. 2024

doc. RNDr. Vladimir Soldr, PhD. prof. MVDr. Janka Pordcovd, PhD., MBA
predseda AS FHPV PU v Presove dekanka FHPV PU v Presove
PaedDr. Mgr. Helena Galdunovd, PhD. Dr. h. c. prof. PhDr. Peter Kbnya, PhD.

predsednicka AS PU v PreSove rektor PU v PreSove
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Schéma organizacnej struktdry FHPV PU
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