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Prva ¢ast’
ZAKLADNE USTANOVENIA

Cl. 1
Vseobecné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Fakulty Sportu PU v PreSove (d’alej len organizacny poriadok)
vydava Fakulta Sportu PU v Presove (d’alej len fakulta) v zmysle ustanovenia § 33
ods. 2 pism. b) zdkona NR SR ¢. 131/2002 Z.z. o vysokych Skolach a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a v sulade so Statitom
Fakulty sportu PreSovskej univerzity v PreSove.

Organizacny poriadok upravuje organizacni Struktiru fakulty, stanovuje pocet
a formu organiza¢nych utvarov, ich postavenie a Clenenie, vymedzuje ich posobnost’
a hlavna obsahovl naplil ich ¢innosti. Vymedzuje vztahy vo vnutri fakulty, vztahy
k Rektoratu PreSovskej univerzity v PreSove (d’alej len univerzita), K ostatnym
stCastiam univerzity a inym subjektom.

Organizacny poriadok je zavézny pre tych zamestnancov univerzity, ktori st zaradeni
na fakulte.

CL2
Postavenie fakulty

Fakulta je zdkladnou stUc¢astou univerzity zriadenej zdkonom ako verejnd vysoka
Skola.

Sidlom fakulty je PreSov, Ulica 17. novembra €. 15.

Fakulta bola zriadena podl'a ustanovenia § 10 ods. 5 a § 22 ods. 4 zakona ¢. 131/2002
Z. z. 0 vysokych skolach a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov, po stthlasnom vyjadreni Akredita¢nej komisie v stlade s ustanovenim § 82
ods. 2 pism. d) zdkona zo dna 23. juna 2004 a po schvaleni v Akademickom senate
PreSovskej univerzity v PreSove zo dna 27. septembra 2004 na PreSovskej univerzite
V PreSove.

Na operativne Gi¢ely mozno pouzivat’ skratku FS.

Postavenie ahlavné ulohy fakulty su vymedzené zakonom, vnitornymi predpismi
univerzity a vatutornymi predpismi fakulty.

Druha ¢ast’
ORGANIZACNA STRUKTURA A VNUTORNE ORGANIZACNE VZTAHY

ClL3
Organizacna Struktira

Organizacnu Struktiru fakulty tvoria:
a) dekanat fakulty,

b) katedry,

€) iné odborné pracoviska.



Cl 4
Katedry

. Na fakulte st zriadené ticto katedry:

a) Katedra $portovej kinantropologie

b) Katedra edukologie Sportov

c) Katedra $portovej edukologie a humanistiky

CL5
Odborné pracoviska fakulty

. Na zabezpecenie plnenia tloh fakulty je zriadené odborné pracovisko:
a) Diagnostické centrum Fakulty Sportu PU v PreSove (zabezpeCuje komplexnu
starostlivost’ v oblasti diagnostiky v $porte).

CL6
Dekanat fakulty

V zmysle zakladnej organizacnej Struktiry fakulty schvalenej Akademickym senatom

Fakulty Sportu PU v PreSove (d’alej len sendt) st na dekanate fakulty zriadené

nasledujuce organizac¢né pracoviska a oddelenia pre zabezpecenie Cinnosti fakulty:

a) pracoviska a oddelenia riadené priamo dekanom,

b) oddelenia riadené prostrednictvom prodekanov,

C) oddelenia riadené tajomnikom.

Tieto pracoviska a oddelenia sa ¢lenia na:

a) pracoviska a oddelenia riadené priamo dekanom:

- katedry,

b) oddelenia riadené prostrednictvom prodekanov:

- oddelenie pre vzdelavanie,

- oddelenie pre vedu, rozvoj a vonkajsie vztahy,

c) oddelenie riadené tajomnikom:

- sekretariat dekanatu a katedier,

- referat l'udskych zdrojov,

- referét pre plan a rozpocet,

- oddelenie operativno-technickej evidencie (d’alej len OTE), bezpecnosti pri praci,
sklad materidlu (rektoratne pracovisko),

- oddelenie mzdovej uctarne (rektoratne pracovisko),

- oddelenie finan¢nej uc¢tarne (rektoratne pracovisko),

- pokladna (rektoratne pracovisko).

CL7
Vniitorné organiza¢né vzt'ahy

Medzi zamestnancami pracovisk a organizacnych oddeleni vznikaji tieto ramcové
vztahy:

- nadriadenosti a podriadenosti,

- metodického usmernovania,

- timovej spoluprace,

- spoluprace.



Rozsah prav, povinnosti azodpovednosti zamestnancov vyplyva z pravnych
predpisov, z opisu pracovnych ¢innosti (pracovnej naplne) a z pokynov a prikazov
veducich zamestnancov. Zakladné prava a povinnosti vyplyvajice z pracovného
pomeru urcuje najmi zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace, Vv aktualnom zneni,
zékon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, V aktudlnom zneni,
zakon €. 131/2002 Z. z. 0 vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov,
Vv aktuadlnom zneni a Pracovny poriadok Presovskej univerzity v PreSove.

Za vykon arealizaciu hlavnych cinnosti, organiziciu prace a vyuZitie pracovnej
kapacity organizaénych pracovisk, oddeleni a referatov zodpovedaju veduci
zamestnanci tychto pracovisk a oddeleni. Pri zabezpecovani realizdcie hlavnych
¢innosti jednotlivé organizacné oddelenia a pracoviska tzko spolupracuju a svoje
posobenie vzajomne koordinuji. Tajomnik fakulty riadi, organizuje a kontroluje pracu
dekanatu fakulty s vynimkou Katedier, ktoré podliehaju priamo riadiacej pravomoci
dekana.

V pripade kolizie medzi oddeleniami, respektive v pripade zmeny obsahovej naplne
¢innosti oddeleni v désledku novych pracovnych uprav a predpisov alebo organizac¢nej
zmeny rozhoduje o pdsobnosti oddeleni alebo pridel'uje pracovnti ¢innost’ dekan, resp.
v rozsahu poverenia dekanom tajomnik.

Tretia éast’,
DEKAN A ODDELENIA RIADENE PRIAMO DEKANOM

CL8
Dekan

Dekan je predstavitel'om fakulty, riadi ju, zastupuje a kona vo veciach fakulty. V. mene
univerzity kona vo veciach vymedzenych zakonom (podla § 23 ods. 1), Statitom
univerzity a poverenim rektora.

Dekan zodpoveda za svoju Cinnost’ sendtu fakulty. Rektorovi zodpoveda za ¢innost’ vo
veciach, v ktorych kona v mene univerzity (§ 23 ods. 1), za hospodarenie fakulty a za
svoju d’al$iu ¢innost’ v rozsahu uréenom vnutornymi predpismi univerzity.

Dekana vymentiva a odvolava na navrh senatu fakulty rektor. Rektor vymenuje za
dekana kandidata navrhovaného senatom, ak to nie je v rozpore so zakonom.

Ak senat fakulty opakovane nesthlasi s ndvrhom rektora na odvolanie dekana, moze
rektor odvolat’ dekana so stthlasom senatu univerzity, ak bola naplnena najmenej jedna
Z podmienok podla § 28 ods. 4 zakona.

Dekana zastupuji v nim ur€enom rozsahu prodekani. Prodekanov vymentva
a odvolava po schvéleni senatom dekan.

Funk¢né obdobie dekana je Stvorrocné a zacina plynut’ diiom, ku ktorému bol do tejto
funkcie vymenovany rektorom.

Po odvolani dekana alebo po pred¢asnom skonceni vykonu funkcie dekana vykonéava
do vymenovania nového dekana funkciu dekana osoba poverena rektorom na névrh
senatu fakulty.

V rozsahu danych pravomoci dekan:

a) zriad'uje, zluCuje, rozdel'uje, zrusuje, nariad’uje splynutie pracovisk fakulty,

b) predklada senatu na schvalenie navrh rozpoctu fakulty,

C) vymenuva a odvolava ¢lenov vedeckej rady fakulty so suhlasom senatu,

d) kontroluje hospodarenie S prostriedkami pridelenymi fakulte,

e) raz roéne predklada senatu spravu o svojej ¢innosti.



10.

11.

12.

13.

14.

N

ok~

=

Kandidata na dekana voli senat fakulty. Vol'by vyhlasuje senat tak, aby sa konali
najmenej dva mesiace pred uplynutim funkéného obdobia dekana. Pri skonceni
vykonu funkcie dekana pred skonCenim funkéného obdobia vyhlasi senat konanie
volieb bez zbyto¢ného odkladu.

Kandidata na funkciu dekana méze senatu navrhnut’ ¢len akademickej obce fakulty.
Néavrh sa predkladd pisomne spolu s pisomnym suhlasom kandidata. Kandidat na
funkciu dekana sa navrhuje z radov profesorov, pripadne docentov, ktori st ¢lenmi
akademickej obce.

Predseda senatu fakulty mdze na tejto fakulte kandidovat’ na funkciu dekana najskor
tri mesiace po skonceni funkcie predsedu sendtu fakulty.

Volby organiza¢ne pripravuje a zabezpecuje volebna komisia schvalena senatom.
Najmenej desat’ dni pred diitom konania volieb volebna komisia zverejni podrobnosti
0 kandidatoch, termine, priebehu a spdsobe volieb.

Navrh na odvolanie dekana senat predlozi rektorovi po schvaleni najmenej dvomi
tretinami vSetkych ¢lenov senétu.

Podrobnosti o vol'be kandidata na dekana si stanovené v Rokovacom poriadku
akademického senatu FS a d’aldie podrobnosti o volbe kandidata na dekana su vo
Volebnom poriadku pre vol'bu kandidata na dekana FS.

CL9
Katedry

Katedry ako zakladné organizacné tutvary fakulty realizuju vedecko-vyskumnu
a vzdelavaciu ¢innost. Odborne a didakticko-metodicky pripravuju = Studentov,
zabezpeCuju rozvoj Studijnych programov avednych odborov. Na katedrach sa
uskutoc¢iuje vedecka vychova.

Katedru riadu jej veduci, ktory ju zastupuje navonok.

Vediceho katedry vymenuva na zaklade vyberového konania v pripade splnenia
pozadovanych kritérii menovacim dekrétom dekan fakulty.

Veduci katedry za svoju ¢innost’ zodpoveda dekanovi fakulty.

Administrativnym zastupcom veduceho katedry je tajomnik katedry, ktorého navrhuje
veduci katedry a vymenuva dekan fakulty.

Stvrta &ast’ ]
PRODEKANI A ODDELENIA RIADENE PRODEKANMI

CL. 10
Prodekani

Prodekani zastupuju dekana v nim ur¢enom rozsahu.

Funk¢né obdobie prodekanov je Stvorro¢né. Prodekanov vymentva a odvolava po
schvaleni senatu dekan.

Fakulta ma spravidla dvoch prodekanov, a to:

a) prodekan pre vzdelavanie a vonkajsie vzt'ahy,

b) prodekan pre vedu a rozvoj.

Prvym prodekanom, ktory zastupuje dekana v Case jeho nepritomnosti, je prodekan,
ktorého poveri dekan.

Prodekani za svoju ¢innost’ zodpovedaju dekanovi. Vo vymedzenom useku ¢innosti st
opravneni vystupovat a konat’ v mene fakulty.
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Prodekani moézu zvolavat’ porady vyznamnych odbornikov pri plneni tlloh poverenych
dekanom.

V pripade dlhodobej nepritomnosti dekana na pracovisku (viac ako jeden mesiac,
najviac vsak Sest’ mesiacov) riadi fakultu so vSetkymi pravami a povinnostami dekana
prvy prodekan.

Prodekani po skonceni funkéného obdobia, po odchode alebo po odvolani z funkcie
maju narok na ten druh prace, ktory bol s nimi dohodnuty v pracovnej zmluve pred
nastupom do funkcie.

Prodekan pre vzdelavanie a vonkajSie vztahy priamo riadi koordinatora pre mobility
na fakulte.

Prodekan pre vzdelavanie a vonkajsSie vztahy priamo riadi koordinatora pre marketing
na fakulte.

ClL 11
Oddelenie pre vzdelavanie

Zabezpecuje agendu prijimacieho konania na stadium.

Zabezpecuje Vv plnom rozsahu agendu stadia Studentov dennej a externej formy na
vsetkych stupnoch stadia.

Zabezpecuje agendu rigoroznych skisok a vzdelavania na doplnenie kvalifika¢nych
predpokladov.

Vedie a vyhotovuje $tatistické hlasenia a vykazy tykajuce sa Studentov fakulty.
Vybavuje agendu Stipendii Studentov.

Administrativne zabezpec€uje ziadosti a odvolacie konania v oblasti vzdelavania, ktoré
st v kompetencii dekana.

Zabezpecuje agendu imatrikulacie Studentov, Statnych skasok a promécii absolventov.
Kontroluje materialy absolventov fakulty a zabezpecuje ich archivaciu.

Spolupracuje s katedrami v oblasti Studijnych programov na prislusny akademicky
rok.

ZabezpeCuje administrativne prace suvisiace s pripravou akreditacie Studijnych
programov.

Vypracovava ostatné Statistické vykazy.

Oddelenie pre vzdelavanie metodicky usmeriuje prislusny prodekan.

Zabezpecuje agendu suvisiacu s prijatim doktorandov na fakultu, organizovanim,
koordinovanim a financovanim doktorandského $tadia a metodicky usmeriuje
doktorandskeé stadium.

Cl 12
Oddelenie pre vedu, rozvoj a vonkajsie vzt’ahy

ZabezpecCuje planované projekty vyskumnych tuloh, spracovanie sprav tykajucich sa
vyskumu. Predkladd navrh odmien na priebezné azaverecné oponentiry
vedeckovyskumnych tloh.

Zabezpecuje vSetky ¢innosti suvisiace s prijatim, priebehom a ukoncenim vedecke;j
vychovy ucitel'ov a vedeckych pracovnikov fakulty.

Vybavuje agendu suvisiacu s organizovanim, koordinovanim a financovanim vedy.
Spracovava prehl'ady vyskumnych projektov agrantov za fakultu, poskytuje
informacie riadiacim organom a MS SR a informuje o stave ich rie3enia.

Pripravuje podklady na rokovania vedeckej rady fakulty.
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Zostavuje plany edi¢nej Cinnosti, kontroluje plnenie edi¢ného planu, pripravuje
podklady na zasadnutia edi¢nej komisie fakulty.

Zabezpecuje prislusné podklady pre akreditaénti komisiu a spolupracu s fiou.

Vedie evidenciu vyskumnych pracovnikov.

ZabezpeCuje agendu na habilitatné konanie docentov, pripravuje ndvrhy na
vymenovanie profesorov do vedeckej rady fakulty apredklada ich rektoratu
Presovskej univerzity v PreSove.

Roc¢ne vyhodnocuje vysledky vedeckej a umeleckej ¢innosti na fakulte, pripravuje ich
na rokovanie vedeckej rady, spracovava analyzy a Statistické vykazy v oblasti vedy.
Spractiva névrh na spolupracu s inymi vedeckovyskumnymi pracoviskami.

V spolupraci so sekretariatom dekanatu a katedier zabezpecuje zahrani¢né sluzobné
cesty pre zamestnancov fakulty.

Vybavuje cestovné doklady potrebné na sluzobna zahrani¢nu cestu.

Spracovava zmluvy o spolupraci fakulty so zahraniénymi partnermi.

Zabezpecuje pobyty a program zahrani¢nych hosti dekanatu fakulty.

ZabezpecCuje starostlivost’ o zahrani¢nych lektorov a pedagogickych zamestnancov
posobiacich na fakulte v rdmci medzindrodnych zmluv.

Sprostredkovava informacie o moznostiach zahrani¢nych kontaktov, Studijnych
pobytov, medzinarodnych projektov zo vSetkych dostupnych zdrojov.

Vykonava poradensku ¢innost’ pre Studentov vratane doktorandov pri zabezpecovani
zahrani¢nych Studijnych pobytov.

Metodicky a odborne napomaha pri rieSeni medzinarodnych projektov v oblasti
vedeckovyskumnej a pedagogickej ¢innosti.

Roc¢ne vyhodnocuje vysledky zahrani¢nej Cinnosti na fakulte, pripravuje ich na
rokovanie vedeckej rady, spracovdva analyzy a Statistické vykazy tykajice sa
prislusnej oblasti.

Oddelenie pre vedu, rozvoj avonkajSie vztahy metodicky usmerniuje prislusny
prodekan.

Zabezpecuje odborné administrativne prace pre dekana a tajomnika fakulty.
Zabezpecuje v€asny prijem, distribliciu, evidenciu prijatych a odosielanych poStovych
zésielok. Predklada dekanovi atajomnikovi doSlu poStu a overené pisomnosti na
podpis.

Podl'a pokynov dekana atajomnika starda sa o dorucenie pisomnosti organom
akademickej samospravy fakulty, zabezpecenie rozdelenia poSty na prisluSné katedry,
oddelenia a pracoviska.

Spolupracuje pri organizovani promocii. Pripravuje zoznamy pozvanych hosti,
zasadaci poriadok, zabezpecCuje dodrzanie ceremonialu prislusnych akcii vratane
fotodokumentacie.

Spolupracuje pri priprave fakultnych kongresov, oslav, konferencii, usporiadani
ceremonialov a starostlivost’ o dodrziavanie protokolu.

Na zéaklade rozhodnuti dekana zabezpeCuje ubytovanie hosti v hoteloch, pripadne
v inych objektoch, zabezpecuje objednavky a pohostenia v stravovacich zariadeniach
v zmysle platnych smernic.

Vedie evidenciu Ziadaniek na dopravu poskytovanu fakultou v pripade potreby aj
rektoratom univerzity a zabezpecuje ich realizaciu. Vykonava kontrolu a z¢tovanie
domaécich cestovnych prikazov.

Oddelenie pre vedu, rozvoj avonkaj$ie vztahy rovnako zabezpeCuje vsetky ulohy
sekretariatu dekanatu a katedier, v ramci presne vymedzeného ¢asu, nepresahujuceho
% pracovnej doby.
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TAJOMNIK A ODDELENIA RIADENE TAJOMNIKOM

CL 13
Tajomnik

Tajomnik je vediicim zamestnancom fakulty.
Funkcia tajomnika fakulty sa obsadzuje vyberovym konanim. Tajomnik je priamo
podriadeny dekanovi.
Tajomnik zabezpecuje a zodpoveda za hospodarsky a administrativny chod fakulty.
Zastupuje dekana vo veciach hospodarenia a zabezpecuje:
a) zostavovanie planu arozpoctu fakulty, ucelné hospodarenie s rozpoctovymi
a mimorozpoc¢tovymi prostriedkami a jeho kontrolu,
b) materialne vybavenie fakulty, katedier a ostatnych pracovisk fakulty,
c) ochranu majetku fakulty,
d) v spolupraci s prodekanom pre vedu a rozvoj organizovanie podnikatelskej
¢innosti fakulty,
e) V spolupraci s prodekanom pre vedu a rozvoj iné doplnkové zdroje financii,
f) dodrziavanie predpisov na tseku spravnej a hospodarskej ¢innosti fakulty,
g) Vspolupraci s prodekanom pre vedu a rozvoj tvorbu vnutornych predpisov
fakulty, internych normativnych aktov, ich doplnkov a zmien.
Tajomnik fakulty v ramci prijatych rozhodnuti orgdnov akademickej samospravy
fakulty koordinuje vjemu vymedzenej oblasti ¢innost’ fakulty a metodicky ju
usmeriuje.
Tajomnik uzko spolupracuje s prodekanmi v zabezpeCovani  hospodarske;j
a prevadzkovej ¢innosti, najméa s prodekanom pre vedu a rozvoj.
Tajomnik priamo riadi koordinétora pre prendjom Sportovych objektov na fakulte.

Cl 14
Sekretariat dekanatu a katedier

Organizuje a zabezpeCuje administrativnu a odborni agendu veducich katedier;
spravuje databazy, vytvara prezentacie.

Vedie evidenciu pravidelnej mesa¢nej dochadzky ucitel'ov zaradenych na katedrach
aucitelov vykonavajucich pracu na zaklade dohody o vykonani prace a dohody
0 pracovnej ¢innosti a evidenciu PNS ucitel'ov zaradenych na katedrach.

Pripravuje azhromazd’uje podklady pre planovanie a vypis dovoleniek ucitelov
zaradenych na katedréach.

V spolupréci s oddelenim pre vzdeldvanie administrativne a technicky zabezpeuje
priebeh Statnej skusky na katedrach.

Zabezpecuje a vedie evidenciu a administrdciu odovzdavania zavere¢nych prac,
Skolitel'skych a oponentskych posudkov zaverecnych prac.

Prepisuje a eviduje spravy, sylaby, plany, osnovy Studijnych programov.

Spolupracuje na organizanom a obsahovom zabezpeCovani podujati fakulty, napr.
otvorenie akademického roka, zasadnutia vedeckej rady, vedeckych semindrov
a konferencii.

Vedie evidenciu konzultaénych hodin ¢lenov katedier.

Predkladé podklady na vyplacanie odmien externych ucitel'ov.

10. Sustred’uje nadvrhy materialno-technického a didaktického vybavenia katedier.
11. Rozdel'uje postu a d’alSie dorucené zésielky ich adresatom.
12. PriebeZzne administrativne zabezpec€uje zapisnice zo zasadnuti katedier.
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Zucastiiuje sa ako Clenka komisie na vykonavani ro¢nej inventarizacie hmotného a
nehmotného majetku katedier.

Zabezpecuje kontakt s dekanatom, oddelenim pre vzdelavanie a d’alSimi oddeleniami
fakulty.

Vedie evidenciu a organiza¢ne zabezpeCuje pracovné cesty veducich katedier; a to
najmd zabezpeCuje rezervaciu hotelov, leteniek, cestovnych listkov ainych
nevyhnutnych nalezitosti suvisiacich s organizaciou sluzobnych ciest.

Kompletne vybavuje administrativnu agendu spojent s pripravou a realizaciou
domadcich a zahrani¢nych sluzobnych ciest vSetkych zamestnancov fakulty.
Zabezpecuje administrativne prace stvisiace s pripravou akreditacie a rozvoja fakulty.
Vykonava operativne vSetky d’alSie ¢innosti stvisiace s fungovanim katedier podla
pokynov veducich katedier.

Sekretariat dekanatu a katedier metodicky usmerniuju prislusni veduci katedier.

ClL 15
Referat Pudskych zdrojov

Na useku personalnej agendy po konzultacii s dekanom fakulty vybavuje vsetky
zalezitosti suvisiace so vznikom, zmenou askonfenim  pracovného pomeru,
pracovnym ¢asom, dochadzkou a dovolenkami zamestnancov.

Vedie kompletnu osobnu evidenciu zamestnancov.

Zabezpecuje evidenciu dochadzky, sleduje vyuzitie fondu pracovného Casu a vedie
S tym suvisiacu agendu.

Posudzuje naroky na dovolenku a sleduje jej Cerpanie.

Vedie evidenciu zamestnancov Studujicich popri zamestnani, u zamestnancov, ktori
Studuju so suhlasom fakulty sleduje ich naroky na hmotné zabezpecenie pocas
Studijného volna, uzatvara s nimi dohody o ziskani alebo zvySovani kvalifikacie,
kontroluje ich Studijné vysledky.

Pripravuje podklady na spracovanie miezd u novoprijatych zamestnancov.
Zabezpecuje tlohy v oblasti starostlivosti o pracujucich.

Vyhotovuje $tatistické vykazy o praceneschopnosti a Girazovosti.

V suvislosti so zabezpeCovanim tloh zamestnanosti spolupracuje s Okresnym tradom
prace v PreSove (zamestnavanie obCanov so zniZzenou pracovnou schopnostou,
nahlasovanie vol'nych pracovnych miest a pod.).

Zodpoveda za plnenie ohlasovacej povinnosti vo vztahu k socialnej poistovni
a zdravotnych poist'ovni.

Mesacne sleduje plnenie poctu zamestnancov podla schvaleného rozpisu na prislusny
kalendéarny rok.

Vedie evidenciu zamestnancov so znizenou pracovnou schopnost'ou pre danové ucely
a pre potreby poistného.

Vedie prehl’ady o jubiledch zamestnancov a pripravuje podklady na ich realizéciu.
ZabezpeCuje ¢innosti suvisiace s rozpisom aplnenim planu prace a mzdovych
prostriedkov, priznavanych platov, funkénych priplatkov, odmien, thrad z ostatnych
osobnych nakladov.

Vyhotovuje platové dekréty, mesacne spracovava pre mzdovi uctaren vsSetky
podklady tykajice sa odmenovania zamestnancov.

Vyhotovuje dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, zabezpecuje
pripravu podkladov aich spracovanie na likvidaciu odmien, vedie ich evidenciu
a Vv tejto stvislosti sleduje Cerpanie ostatnych osobnych nakladov.

Vedie v spolupraci s referatom personalnej prace agendu prace nadcas (povolovanie
prace nadc¢as, odmenovanie v stlade s platnou pravnou tpravou).



18. Vedie mzdov inventliru zamestnancov.

19. Sleduje Cerpanie fondu odmien podl'a pracovisk a vybavuje s tym stvisiacu agendu.

20. Pripravuje podkladové materialy na pripravu navrhu rozpoctu mzdovych prostriedkov,
resp. jeho tUpravu a podkladové materidly do rozboru hospodarskej cCinnosti za
prislusné obdobie.

Cl 16
Oddelenie pre plan a rozpocet

1. Zabezpecuje vsetky cinnosti suvisiace s vypracovanim dlhodobych aroc¢nych

vykonavacich planov hospodarenia s rozpisom prijmov a neinvesti¢nych vydavkov na

prislusné planovacie obdobie.

Sleduje Cerpanie rozpoctu.

3. Zabezpecuje vsetky Cinnosti suvisiace s hradami, evidenciou a kontrolou uhrad pre
banky, dodavatel'ov a d’alSie ¢innosti tykajice sa ¢tovnych dokladov.

4. ZabezpeCuje dodrziavanie ucelného ahospoddrneho vynakladania rozpoctovych
prostriedkov Vv ramci rozpoctovej kapitoly avzmysle zakona ¢&. 303/95 Z.z.
0 rozpoctovych pravidlach v zneni neskorSich predpisov.

5. Spractva podklady na vypracovanie navrhu rozpoctu prijmov a vydavkov na prislusny
kalendarny rok.

6. Realizuje rozpis schvaleného rozpoctu prijmov avydavkov podla paragrafov,

zoskupeni poloziek do Stvrtrokov, resp. mesiacov a upravy planu rozpoctu.

Sleduje Casovy a finan¢ny priebeh Cerpania penaznych prostriedkov.

8. ZabezpeCuje vypracovanie Stvrtro¢nych aroénych rozborov, Statistickych hlaseni
a tabuliek.

9. Sleduje a realizuje rozpis a otvaranie limitov rozpoctovych prostriedkov.

10. Sleduje Cerpanie limitov neinvesticnych a mzdovych prostriedkov v banke.

11. Vedie knihu evidencie neinvesti¢nych a investi¢nych objednavok.

12. V spolupraci s tajomnikom fakulty metodicky usmeriuje ekonomické ¢innosti.

13. Sleduje a organizuje spravny obeh uétovnych dokladov.
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ClL. 17
Oddelenie mzdovej uétarne
(rektoratne pracovisko)

1. Zabezpecuje likvidaciu vSetkych mzdovych nalezitosti zamestnancov fakulty,
zamestnancov na Studijnom pobyte, internych aspirantov a vyplat v rdmci ostatnych
osobnych nakladov a vedl'ajSej hospodarskej ¢innosti.

2. Odsuhlasuje nepritomnost’ v praci a vyhotovuje vyplatné listiny, v ktorych uctuje aj

ostatné nalezitosti.

Vedie agendu nemocenského poistenia podla platnych predpisov.

4. Vykonava vSetky druhy zrazok z miezd zamestnancov azodpoveda za spravnost

zrazok.

Vyhotovuje vSetkym zamestnancom mzdové listy pravidelne raz za rok.

6. Vedie azodpoveda za zakonné poistenie zamestnancov, t.j. odvod nemocenského
poistenia, zdravotného poistenia, dochodkového zabezpeCenia a prispevok na
poistenie v zamestnanosti.

7. Mesacne spracovava vykazy avedie evidenciu zamestnancov pre jednotlivé
poistovne.

w
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

CoNoOR~WNE
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11.

Zostavuje Statistické hlasenia a vykazy z oblasti nemocenského poistenia, dane
Z prijmov zo zavislej ¢innosti, rodinnych pridavkov a pod.

Vedie avypliuje evidenéné listy zamestnancom a vystavuje potvrdenia na rdzne
ucely.

Vedie avypliuje evidenéné listy o dobe zamestnania na ddchodkové tucely
Zzamestnancom.

Likviduje cestovné ucty zamestnancov a cestovné nahrady narokovanych zo
socialneho fondu a osobitne ich archivuje.

Mesacne zostavuje vyplatné listiny, rekapituldciu miezd podl'a uctov a rekapitulaciu
zrazok zo mzdy.

Pri novoprijatych zamestnancoch zadava do pocitaca vSetky osobné idaje a nalezitosti
na spracovanie mesa¢nych miezd a pravidelnych zrazok z miezd.

Jedenkrat rocne vykonava ro¢né zictovanie preddavkov na dan z prijmov zo zavislej
¢innosti za zamestnancov.

Vedie avybavuje vyhlasenia K zdaneniu prijmov zo zavislej Cinnosti za kazdého
Zamestnanca.

Vypracovava vykazy jednotlivych zrazok pre sporitelne, poistovne a banky.
Vypocitava odskodné pri pracovnych urazoch.

Likviduje dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Spracovava prevodné prikazy na thradu vsetkych zrazok pre peniazné ustavy, postové
poukazky na vyplaty a vyzivné a vyplatné listiny na ¢erpanie hotovosti.

Vedie archivaciu mzdovych podkladov v zmysle platnych zékonov a predpisov.
Vybavuje vSetky druhy déchodkov pre zamestnancov.

Cl 18
Oddelenie finan¢nej uétarne
(rektoratne pracovisko)

Spracovanie mesacnych, Stvrtro¢nych a roénych uzavierok.
Evidencia doslych faktar a ich klasifikacia.

Mesacné analyzy Cerpania neinvesti¢nych vydavkov.

Ugtovanie vietkych uétovnych dokladov po kontrole a predkontacii.
Odsuhlasovanie zostatkov na Gc¢te vedenych v bankach.
Vybavovanie reklamacii faktar a doslych zasielok.

Likvidacia vydavkov.

Komplexné uctovanie oblasti v podnikatel'skej ¢innosti.
Spracovanie bankovych dokladov.

Realizacia prispevku do socialneho fondu z miezd na zaklade pripisu o prispevku.
Prevody medzi jednotlivymi uctami.

ClL 19
Pokladna
(rektoratne pracovisko)

Pokladna zabezpecuje:

1.

2.

Vsetky ¢innosti suvisiace s vedenim pokladni¢nych operécii a hotovostnym platobnym
stykom.

Vyplaty miezd a odmien zamestnancom fakulty, zamestnancom na Studijnom pobyte,
vyplaty Stipendii Studentom fakulty a doktorandom v dennej forme doktorandského
studia, vyplaty odmien Studentom vykonavajucim vedecké pomocné sily.
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8.
9.

10.
11.

Vyplacanie odmien z ostatnych osobnych nékladov, vyplacanie cestovnych uctov
a poskytovanie zaloh na drobné nakupy.

Realizaciu prijmov v hotovosti.

Pravidelné¢ dopliiovanie pokladni¢nej hotovosti podla predpokladanych dennych
vydajov a stanoveného limitu.

Prijimanie, vydavanie a evidenciu cenin a prisne z(c¢tovatelnych tlac¢iv a overovanie
podpisov na nich.

Prepravu a bezpecné uloZenie penazi, prisne zactovatelnych tlac¢iv a pokladni¢nych
dokladov.

Vedenie pokladni¢nych dennikov a vykazov.

Vykonavanie uzavierok pokladne aporovnavanie skutoCnosti s pokladni¢énym
dennikom.

Operativnu evidenciu o poskytnutych hotovostnych preddavkoch.

Vedenie predpisanych pokladni¢nych dokladov.

C1. 20
Technicko-hospodarske oddelenie
(rektoratne pracovisko)

Oddelenie operativno-technickej evidencie:

1.
2.

3.
4.

10.
11.

12.

13.

14.

Vedie evidenciu majetku fakulty (s uplatnenim vypoctovej techniky)

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

pracovisku a schvaleni na dekanate predklada ich finanénej uctarni.

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

Vedie evidenciu HIM, NIM, DHM aOHM v inventarnej knihe a prideluje im

inventarne cisla.

Vedie evidenciu aspracovava prevody hmotného majetku medzi jednotlivymi

pracoviskami.

Vedie evidenciu drahych kovov a umeleckych predmetov a spracovava ich pohyby.

Vedie evidenciu pozemkov a budov.

Podl'a navrhov z pracovisk zabezpecuje pripravu na vyradenie; vypisuje vyradovacie

protokoly a spolupracuje s vyrad’ovacou komisiou.

Na zaklade navrhov na vyradenie z pracovisk spracovava vyradovacie protokoly

a predkladé ich komisii na vyradenie majetku.

Stvrtroéne porovnava stav operativno-technickej evidencie s iétovnou evidenciou.

Vyhotovuje a kontroluje ro¢né a mimoriadne inventry na jednotlivych pracoviskach,

porovnava inventarizaéné zoznamy s uctovnymi.

Vyhotovuje rocné vykazy (podl'a katedier) o stave a ubytkoch hmotného majetku pre

Statistické spracovanie.

Pravidelne kontroluje oznacovanie HM pridelenymi inventdrnymi c¢islami na

jednotlivych pracoviskach

Vedie evidenciu inventara na dekanate fakulty:

- doplnovanie prijemiek a ich podpisovanie,

- spracovava podklady na prevody majetku,

- vypracovava navrhy na vyradenie,

- vypracuva miestne a osobné zoznamy a zaznamenava ich pohyb,

- zabezpeCuje oc¢islovanie novoprijatého majetku na dekanate,

- kontroluje ocislovanie novoprijatého majetku na pracoviskach,

- zabezpeCuje aspracovava odovzdavajice inventury pri zmene hmotne
zodpovedného zamestnanca,

- spracovava rocné inventury.



15. Zasobovanie skladu fakulty tovarom vratane fyzickej inventarizacie tovarov.

16. Prijem a vydaj materialu zo skladu.

17. Priprava, prepocet a sumarizacia stavu zdsob, odsthlasovanie uctovnych stavov
s uctovnymi dokladmi.

18. Spolupracuje s bezpe¢nostnym technikom PU pri zabezpeCovani periodického
Skolenia BOZP a PO.

19. Spolupracuje s veducimi pracovisk pri vypisovani zaznamu o traze a predklada ho
bezpecnostnému technikovi PreSovskej univerzity v PreSove.

20. V ramci edi¢nej Cinnosti zabezpecCuje recenzné konanie, pripravu a odovzdavanie
materidlov do tlace, kalkul4ciu a distribuciu publikécii.

] §ie§ta cast’
ZAVERECNE USTANOVENIA
1. Tento Organizaény poriadok Fakulty Sportu PreSovskej univerzity v PreSove bol

schvaleny Akademickym senatom Fakulty Sportu PU v PreSove dna 8. oktobra 2020.
2. Tento organizacny poriadok nadobuda platnost’ a t¢innost’ 8. oktdbra 2020.

V PreSove 08.10.2020

doc. Mgr. Rat Lenkova, PhD. doc. PaedDr. Pavel Ruzbarsky PhD.
predsednicka AS FS PU v Presove dekan FS PU v Presove



