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V stlade s ¢l. 22 ods. 2 pism. j) Statitu Jesseniovej lekarskej fakulty UK v Martine
(dalej len “JLF UK™), vstlade s Cl. 4 ods. 5 Organizaéného poriadku JLF UK, po
prerokovani vo Vedeni JLF UK dna 18. septembra 2017 vydavam tento Organizacny
poriadok Dekanatu JLF UK (d’alej aj ,,organiza¢ny poriadok*).

ClL1
Uvodné ustanovenia

1) Dekanat JLF UK zabezpecuje Cinnosti, riadenie, spravu a ulohy spojené s vykonom
funkcie dekana, prodekanov, tajomnika, akademickych organov, vedenia a komisii JLF
UK v oblasti vychovno-vzdelavacej, vedecko-vyskumnej, hospodarsko-spravnej,
finan¢no-ekonomickej, prevadzkovo-technickej a persondlnej a plni ostatné
admininistrativne Ulohy. Pri plneni svojho poslania spolupracuje so vSetkymi
organiza¢nymi zlozkami JLF UK.

2) Organizaény poriadok Dekanatu JLF UK vymedzuje organiza¢nu Struktiru Dekanatu JLF
UK (d’alej aj “dekanat™) a pdsobnost’ jeho utvarov.

3) Organizaény poriadok Dekanatu JLF UK je zavdzny pre vsetkych ¢lenov akademickej
obce JLF UK a zamestnancov dekanatu, ostatnych zamestnancov JLF UK, vratane tych,
ktori vykondvaju prace na zéklade dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru.

Cl2
Organiza¢na $truktiara dekanatu

1) Dekanat sa ¢leni na:
- oddelenia a im organiza¢ne na roven postavené pracoviska (d’alej len “oddelenia”),
- referaty a im organizacne na roven postavené pracoviskd (d’alej len “referaty”); na
referaty sa mozu clenit’ aj oddelenia.
2) Dekanat fakulty sa ¢leni na nasledujuce oddelenia a referaty (uvedené v abecednom
poradi):
Ekonomické oddelenie (EO)
Referat ekonomiky prace (REP)
Referat planu a rozpoctu (RPR)
Referat pre styk so Statnou pokladnicou (RSSP)
Pokladna; archiv (P; A)

Kancelaria dekana a tajomnicky, Kancelaria akademického senatu (KDaT, KAS)
Kancelaria dekana (KD)
Kancelaria tajomnicky, Kancelaria AS (KT, KAS)

Oddelenie obrany, ochrany utajovanych skuto¢nosti, CO, BOZ a OPP
Referat obrany, ochrany utajovanych skuto¢nosti a CO (ROOUSaCO)
Referat bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci a ochrany pred poziarmi
(RBOZPaOPP)
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Oddelenie prevadzky (OP)
Referat energetiky a udrzby (REU)
Referat spravy systémov a zariadeni (RSSZ)
Referat autodopravy (RA)
Referat evidencie a kontroly objednavok a MTZ (REKO a MTZ)
Podatelna (Po)
Oddelenie pre d’alSie vzdelavanie zdravotnickych pracovnikov (ODVZP)
Oddelenie verejného obstaravania, investi¢nej vystavby a majetku (OVOIVaM)
Referat investicnej vystavby (RIV)
Referat verejného obstaravania (RVO)
Referat evidencie a spravy majetku (RESM)
Referat doktorandského $tadia (RDS)
Referat mzdovej uctarne (RMU)
Referat organizacie prace a rozvoja fakulty (ROPaRF)
Referat personalnej prace (RPP)
Referat podnikatel'skej ¢innosti a fakturacie (RPCaF)
Referat vedecko-vyskumnej ¢innosti (RVVC)
Referat v§eobecnej uctarne (RVU)
Referat zahrani¢nych vztahov (RZV)
Studijné oddelenie (SO) )
Referat pre Studentov Studujucich v jazyku slovenskom (RSJS)

Referat pre §tudentov §tudujucich v jazyku anglickom (RSJA)

3) Schéma organizacnej Struktary Dekanatu JLF UK je uvedena v prilohe €. 1.
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CL3

Pésobnost’ organiza¢nych ttvarov dekanatu

1) Ekonomické oddelenie vykonava na jednotlivych referatoch najma tato agendu:

1.1 Referat ekonomiky prace

a) zabezpeCuje uplatnenie zakonnych uprav v oblasti platovych nalezitosti (zlozky
platu) apredklada stanoviska k navrhom na platové zaradenie zamestnancov
fakulty,

b) sleduje Cerpanie schvalenych dotacii na mzdy, vyhodnocuje a usmeriuje Cerpanie
mzdovych prostriedkov podla poloZiek, zdroja financovania a funkcnej a
ekonomickej klasifikacie a ucelu ich pouzitia,

C) spracuva udaje, podklady a analytické materialy pre rozhodovanie Vedenia JLF UK
za oblast’ ekonomiky prace,

d) pripravuje podklady do wvyroénych sprav o hospodareni za oblat cerpania
mzdovych prostriedkov a ostatnych osobnych nakladov podla kategorii
Zamestnancov,

e) vykonava mesacne, Stvrtro¢ne a rocne komplexné Statistické vykaznictvo za oblast’
Cerpania mzdovych prostriedkov a poctov zamestnancov za JLF UK v Martine pre
organy $tatnej Statistiky a ministerstvo,

f) zabezpecuje uplatiiovanie tarifnych ststav a nadtarifnych zloziek platov v stlade so
zakonmi o odmenovani zamestnancov a ostatnymi pravnymi predpismi platnymi v
uvedenej oblasti,

g) vykonava metodick, konzulta¢nu a koordina¢nt ¢innost’ za vysSie uvedent oblast’
odmeniovania zamestnancov a Statistického vykaznictva pre modul l'udskych
zdrojov pre zamestnancov JLF UK,

h) vystavuje platové dekréty zamestnancov JLF UK,

1) vedie agendu platovych nalezitosti zamestnancov JLF UK,

J) zabezpecuje a vedie agendu suvisiacu s priznavanim odmien zamestnancom JLF
UK,

K) spracovava informacie, vykazy a rozbory v oblasti ekonomiky prace,

I) spracuva podklady k navrhu rozpisu dotacie mzdovych prostriedkov pre pracoviska
a sucasti JLF UK,

m)zabezpecuje vyplacanie odmien zamestnancom za prace na zaklade uzatvorenych
dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru, eviduje pocet
odpracovanych hodin za prace na dohody v stlade s povolenymi limitmi,

n) zabezpecuje mesacnu uhradu platov a penaznych nalezitosti zamestnancov JLF UK,

0) zadava podklady do IS SAP pre &erpanie finanénych prostriedkov z projektov SF
EU a projektov financovanych z ostatnych domacich a zahrani¢nych grantov,

p) spractiva podklady pre kontrolu &erpania finananéych prostriedkov z fondov EU,

q) zabezpecuje udrzbu dat v IS SAP, modul HR (vsetky zmeny zdrojov financovania)

r) mesacne vyhotovuje podklady pre vypocet prispevkov do socialneho fondu,

s) vedie evidenciu nad¢asovych hodin,

t) spracuva podklady k vyplateniu priplatkov zamestnancom,

u) vykonava d’alsie stvisiace ulohy a ¢innosti.
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1.2 Referat planu a rozpoctu

a) pripravuje navrh rozpoctu JLF UK,

b) vyjadruje sa k navrhom finan¢ného planu podla dodatkov k zmluve o poskytnuti
dotacie zo Statneho rozpoctu prostrednictvom Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu
a Sportu SR,

C) pripravuje navrh na rozdelenie dotacii na programy, podprogramy, polozky a
podpolozky a navrh na rozpis miezd na pracoviska JLF UK,

d) vypraciva a zadava informacie o vSetkych prijatych dotaciach (vratane
prostriedkov poskytnutych EU) do IS SAP a do Statnej pokladnice v ¢leneni na
prijmy a vydavky podla programov, zdrojov, finanénych poloziek, SPP a
pracovisk,

e) rozpisuje limity a rozpoétové opatrenia na pracoviska JLF UK v informa¢nom
systéme Statnej pokladnice,

f) koordinuje, usmeriiuje a kontroluje proces rozpoc¢tovania na JLF UK,

g) zabezpeCuje Stvrtrocné syntetické bilancovanie nakladov na hlavné a stvisiace
¢innosti, osobitne nékladov financovanych z dotanych prostriedkov v ¢leneni
podl'a programovej a rozpoctovej klasifikacie,

h) zabezpecuje Stvrtroéné bilancovanie vynosov z jednotlivych ¢innosti JLF UK,

i) pripravuje navrh vyroénej spravy o hospodareni JLF UK,

J) spractva udaje, informacie, prehl’ady o hospodareni pre Vedenie JLF UK, RUK,
MSVVa$ SR, MZ SR a statistické organy,

K) zabezpecuje osobitné vyhodnocovanie nakladov na realizacie jednotlivych
projektov EU, zvl4st’ zo zdrojov EU a zvl4st’ zo zdrojov JLF UK,

) zabezpetuje zavedenie projektov financovanych zo SF EU a projektov
financovanych z ostatnych domécich a zahrani¢nych grantov do IS SAP,

m)zabezpecuje zakladanie prvkov Struktirovaného planu projektu prostrednictvom
RUK za vSetky sucasti JLF UK, rieSitelov projektov a ostatnych Ziadatel'ov,

n) mesacne vykonava prevody finan¢nych prostriedkov medzi U¢tami pri
spracovavani vyplat miezd zamestnacov v Stitnej pokladnici, kontrolu
rozpoctovych dispozicii v zostavach, vykonéva zalc¢tovanie zostav pre vyplatu v IS
SOFIA,

0) vykonava transakciu — Rozhranie na Statnu pokladniku, vyber ¢iastok z PSM (len
platby), prevod na mzdovy et v SP (len platby) pri prevadzani vyplat miezd
Zzamestnancom

p) zabezpecuje proces tvorby socialneho fondu do 15. dna nasledujuceho mesiaca v
¢leneni podl'a rozpoctovych dispozicii a priradenych uctov JLF UK

g) mesacne spolupracuje s referatom vseobecnej uctarne pri uhrade a prevodoch DPH
za JLF UK na tcet UK Bratislava

r) spolupracuje s pracoviskami pri priradovani rozpoc¢tovych dispozicii “Simultanna
udrzba priradeni uctov”,

s) zabezpeduje zakladanie novych uétov v Statnej pokladnici, v spolupraci s RUK a
Statnou pokladnicou (predkladanie podpisovych vzorov),

t) mesacne vykonava vyrovnavanie Cerpania vydavkov podl'a rozpoctovych dispozicii
v Statnej pokladnici a IS SAP,
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u) usmeriuje a koordinuje pracu v IS SAP pre pracoviska JLF UK,
V) vykonava d’alSie suvisiace tlohy a ¢innosti.

1.3 Referat pre styk so Statnou pokladnicou

a) zabezpeCuje evidenciu faktur, platobnych poukazov, ostatnych uc¢tovnych
dokladov,

b) koordinuje obeh uctovnych dokladov, postup ich spracovania,

€) vykonava kompletizaciu, formalnu kontrolu a v¢asnu uhradu uc¢tovych dokladov,

d) zabezpecuje finan¢né prevody preddavkov na zahrani¢né pracovné cesty, spraciva
finan¢né vyuctovanie zahraniénych pracovnych ciest,

e) vykonava finan¢né vyucétovanie tuzemskych pracovnych ciest zamestancov a
Studentov JLF UK,

f) realizuje platobny styk cez informa¢ny systém Statnej pokladnice (jednordzové a
davkové platby),

g) zabezpecuje evidenciu platobnych poukazov pre bezné a kapitalové dotacie,

h) zabezepluje vypracovanie knihy podpisovych vzorov a jej priebeznt aktualizaciu
(osobitne za opravnenych disponentov pracovisk a za rieSitelov projektov
vyskumnych uloh),

i) podla &erpania finanénych prostriedkov v Statnej pokladnici v programe Manex,
vykonava v spolupraci s referatom vSeobecnej uctarne kontrolu zauctovanych
cerpanych finan¢nych prostriedkov v IS SAP

J) zabezpecuje vratky finan¢nych prostriedkov na zaklade: dobropisov, vyuctovania
zéloh na drobné ndkupy, vyuctovania zaloh na zahrani¢né, vo vynimoc¢nych
pripadoch na tuzemské pracovné cesty, refundacii cestovnych nédkladov, a
preuctovania financnych prostriedkov medzi pracoviskami JLF UK, grantovymi
prostriedkami, ktoré boli rieSitel'om pridelené,

K) pripravuje, kontroluje a predkladd podklady na vyhotovenie vykazu Intrastat a
vykazu DPH pre referat vSeobecnej uctarne,

I) pripravuje, kontroluje a predklada podklady na vyhotovenie koncoro¢nej spravy o
stave finan¢nych prostriedkov na jednotlivych uctoch JLF UK ku koncu
zdanovacieho obdobia pre referat vSeobecnej uctarne,

m)kontroluje a predkladda podklady na vyhotovenie koncorocnej spravy o stave
prenesenych neuhradenych faktirach, nevyacétovanych tuzemskych a zharani¢nych
pracovnych ciest z predchadzajuceho zdanovacieho obdobia pre referat vSeobecnej
uctarne,

n) vykonava d’alSie suvisiace ulohy a ¢innosti.

1.4 Pokladna; archiv

a) vykonava pokladni¢né operacie realizované na fakulte a hotovostny tuzemsky a
zahrani¢ny platobny styk (prostrednictvom IS SAP),

b) pravidelne dopita pokladniénti hotovost podla predpokladanych dennych
vydavkov,

¢) zabezpeluje odvod hotovosti na prisluiné uéty JLF UK prostrednictvom VUB, a.s.
pobocka Martin,

d) zabezpecuje a vedie preddavky a vytétovanie drobného nakupu,
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e) prijima, vydava a eviduje ceniny a prisne zi¢tovatel'né tlaciva,

f) kontroluje formalnu spravnost a overuje pokladni¢né doklady a opravnenost
podpisov, denne zapisuje finanéné operacie do knihy dokladov v IS SAP, ktoré
odovzdava do finan¢nej tctarne JLF UK,

g) zabezpecuje financny styk s bankou a vykonava vsetky finan¢né operacie na
predpisanych tlacivach s bankou,

h) spolupracuje pri Stvrtro¢nej inventire hotovosti a cenin,

i) komplexne zabezpecuje archivnu agendu,

J) zabezpecuje prostrednictvom Archivu UK skartacné sluzby,

K) zabezpecuje ukony spojené s vyradenim dokumentov po uplynuti doby ulozenia
dokumentov v archive JLF UK,

[) prebera, eviduje, trvalo ochranuje s spristupniuje archivne dokumenty,

m)vykonava d’alSie siivisiace tlohy a ¢innosti.

2) Kancelaria dekana a tajomni¢ky, Kancelaria akademického senatu vykonava najma
tuto agendu:
2.1 Kancelaria dekana

a) komplexne zabezpeCuje chod Kancelarie dekana, vratane jej samostatného
materialno-technického zabezpecenia,

b) zabezpecuje informacie potrebné pre ¢innost’ dekana,

C) zabezpecuje odborna agendu spojent so spristupfiovanim informacit,

d) pripravuje a zabezpec€uje podklady pre rozhodovanie dekana,

e) organizuje osobny styk dekana so zamestnancami, Studentami JLF UK a ostatnou
verejnostou,

f) zabezpeCuje spolupracu s kancelariami Gstavnych ¢initelov SR a Vv zahrani¢i pri
uskutociiovani oficidlnych navstev najvyssich predstavitel'ov na JLF UK,

g) koordinuje a zabezpecuje prijatia najvyssich predstavitel'ov SR i cudzich $tatov na
JLF UK,

h) vedie harmonogram pracovnych rokovani dekana,

i) organizacne zabezpeCuje slavnostné akcie organizované JLF UK (otvorenie
akademického roka, viano¢né stretnutie akademickej obce a d’alSich vyznamnych
podujati organizovanych pocas akademického roka),

J) komplexne zabezpecuje agendu pre styk s verejnostou, zhromazd’ovanie
podkladov atvorbu odpovedi na doslé ziadosti, staznosti, sleduje Casovl
postupnost’ ich vybavovania,

K) vedie spisovy archiv agendy dekana,

I) vyhotovuje d’akovné, blahoprajné listy a vedie evidenciu udelenych medaili UK
aJLF UK,

m)vedie a spracuva pisomnt agendu vSeobecnej povahy,

n) samostatne pripravuje podklady pre rokovania poradného organu dekana — Vedenia
JLF UK,

0) zvolava a organiza¢ne zabezpecuje zasadnutia Vedenia JLF UK a porad veducich
pracovisk JLF UK,
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p) vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti Vedenia JLF UK, pripravuje uznesenia,
opatrenia ainé predpisy a zabezpecuje ich archivaciu, sleduje plnenie prijatych
uzneseni,

q) vedie v spolupraci s kancelariou tajomnicky register zmliv uzatvaranych JLF UK
(okrem pracovno-pravnych zmlav),

r) koordinuje a pripravuje vyro¢né spravy o ¢innosti JLF UK,

s) vykonava d’alsie suvisiace tlohy a ¢innosti.

2.2 Kancelaria tajomnicky, Kanceliria akademického senatu

a) komplexne zabezpeCuje chod Kancelarie tajomnicky, vratane jej samostatné¢ho
materialno-technického zabezpecenia,

b) organizuje osobny styk tajomnicky so zamestnancami, S$tudentmi JLF UK
a ostatnou verejnost'ou,

) zabezpeCuje informacie a podklady pre rozhodovanie tajomnika,

d) prijima, protokolarne eviduje a expeduje koreSpondenciu tajomnicky fakulty v
papierovej aj elektronickej podobe,

e) samostatne pripravuje rutinna kore$pondenciu tajomnicky,

f) zabezpecuje archivaciu spisovej agendy tajomnicky,

g) eviduje a distribuuje ulohy a pokyny ulozené tajomnikom fakulty a sleduje ich
plnenie,

h) zabezpecuje evidenciu a distribtciu internych aktov riadenia (vnutorné predpisy
JLF UK — platné, zrusené) v elektronickej aj papierovej forme,

i) zabezpeCuje archivaciu agendy tajomnicky a ostatnych internych aktov riadenia,

J) vedie v spolupraci s kancelariou dekana register zmliv uzatvaranych JLF UK
(okrem pracovno-pravnych),

k) koordinuje pripravu podkladov do vyro¢nej spravy o hospodareni JLF UK,

I) zabezpecuje agendu s pridel'ovanim ISBN,

m)zabezpecuje aktualizaciu informacii o vysutazenych zmluvach RUK v zdielanom
priecinku,

n) pripravuje podklady pre rokovania akademického organu — Akademického senatu
JLF UK,

t) organizacne zabezpecuje zvolanie zasadnuti Akademického senatu JLF UK a jeho
predsednictva; pripravuje navrhy uzneseni,

0) vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti AS JLF UK, zabezpecuje doruovanie vypisov z
uzneseni AS JLF UK uréenym zodpovednym zamestnancom,

p) vedie zoznam ¢Elenov AS JLF UK, zoznamy komisii AS JLF UK,

g) vedie d’alsiu agendu v stlade s Rokovacim poriadkom AS JLF UK a Zasadami
volieb do AS JLF UK, organizac¢ne zabezpecuje riadne vol'by a dopliovacie vol'by
do AS JLF UK,

r) organizatne zabezpeluje riadne volby a doplitovacie volby do SRVS SR a RVS
SR a vol'by kandidata na funkciu dekana JLF UK,

S) vykonava d’alSie stivisiace ulohy a ¢innosti.

3) Oddelenie obrany, ochrany utajovanych skutocnosti, CO, BOZ a ochrany pred

poZiarmi vykonava na jednotlivych referatoch najma tato agendu:
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3.1 Referat obrany, ochrany utajovanych skuto¢nosti a civilnej obrany

a) komplexne zabezpecuje organizovanie civilnej obrany (CO) na JLF UK, kooperuje
v mene JLF UK s mestskymi a obvodnymi Statnymi organmi ochrany obyvatel'stva,

b) zabezpeCuje evidenciu 0s6b opravnenych oboznamovat sa s utajovanymi
skuto¢nostami (US) na JLF UK,

€) vykonava vSetky suvisiace ¢innosti, ktoré pre JLF UK vyplyvaju zo vSeobecne
zavéaznych pravnych predpisov, ktoré upravuju problematiku civilnej ochrany osob,
majetku, obranu a utajované skuto¢nosti,

d) vypracuva a udrziava v aktualnom stave predpisani dokumentaciu CO a US,

e) vykonava pravidelné kontroly krytu CO a zabezpecuje vykonavanie predpisanych
odbornych skusok vzduchotechniky,

f) vykonava pravidelnt inventarizaciu materialu CO vo vlastnictve Okresného tradu
Martin,

g) vykonava d’alSie suvisiace ulohy a ¢innosti.

3.2 Referat bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a ochrany pred poZiarmi

(RBOZPaOPP)

a) komplexne zabezpeCuje BOZP a OPP na dekanate a ostatnych pracoviskach JLF
UK,

b) plni ulohy vyplyvajuce z Poziarneho $tatitu UK a platnej legislativy v oblasti
BOZP a OPP,

C) organizuje a zabezpeCuje zaSkolenie a odbornu pripravu zamestnancov BOZP a
OPP,

d) organizuje a vykonava skolenie a odbornt pripravu zamestnancov a Studentov
prvého ro¢nika v oblasti BOZP a OPP,

e) vedie evidenciu evidovanych a registrovanych pracovnych a Skolskych urazov,
poziarov a havarii technickych zariadeni; kontroluje odstranovanie nedostatkov
zistenych orgdnmi dozoru nad bezpecnostou prace, ochranou pred poZiarmi a tradu
verejného zdravotnictva, zist'uje pri¢iny a navrhuje opatrenia na ich odstranenie,

f) vykonava preventivne prehliadky BOZP a OPP na pracoviskach, zistuje nedostatky
a navrhuje rieSenia v danej oblasti,

g) vypractva a udrziava v aktualnom stave predpisant dokumentaciu BOZP a OPP,

h) zabezpecuje pripravu poziarno-poplachovych smernic JLF UK a poziarneho
poriadku JLF UK,

1) spolupracuje pri projektovych rieSeniach stavieb, navrhuje opatrenia na
zabezpecenie BOZP a OPP, dohliada na BOZP a OPP pri rekonstrii a prestavbe
objektov,

J) sleduje harmonogram vykonavania predpisanych odobornych prehliadok a
odbornych skuSok poZiarnotechnickych zariadeni, spolupracuje pri zabezpe€ovani
servisu a odstranovani zistenych nedostatkov,

K) vykonava dennt kontrolu ustredni elektrickej poziarnej signalizacie v objektoch
JLFUK,

I) spolupracuje s pracovnou zdravotnou sluzbou v oblasti hodnotenia zdravotnych
rizik, uvéadzania pracovisk do prevadzky, lekarskych prehliadok a Skoleni
zamestnancov v danej oblasti,
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m)vedie evidenciu kariet osobnych ochrannych pracovnych predmetov zamestnancom
JLF UK,
n) vykonava d’alSie stivisiace tlohy a ¢innosti.

4) Oddelenie prevadzky vykonava na jednotlivych referatoch najma ttito agendu:
4.1 Referat energetiky a udrzby

a) komplexne zabezpecuje energetické hospodarstvo JLF UK — elektricka energia,
teplo, voda, plyn a suvisiace revizne sluzby

b) zabezpecuje servis a opravy vytahov v objektoch JLF UK,

C) zabezpeCuje rutini a Standartni  drZzbu objektov svojpomocne s udrzbarmi
prevadzky a dodavatel'sky na zaklade zmlav, pripadne objednavok (suvisiacich s
energetikou),

d) zabezpeCuje azodpoveda za bezporuchovi prevadzku vymennikovych stanic
Z pohl'adu elektroinstalacie, elektroinstalacnych rozvodov, merania a regulécie,
elektronického protipoziarneho systému a vytahov,

e) zabezpeCuje  odborné  prehliadky  vyhradenych  technickych  zariadeni
(elektrickych, plynovych a zdvihacich),

f) spolupracuje s Referatom podnikatel'skej Cinnosti pri prenajmoch priestorov,
zabezpecuje obhliadku a kontrolu prenajimaného majetku, kontakt s ndjomcami,

g) zabezpeCuje opravy majetku (budov, techniky), servisné a revizne ¢innosti
pristrojov a systémov (mimo informacénych) — stvisiacich s energetikou,

h) komplexne zabezpecuje spravu budov JLF UK,

1) vykonava d’alSie stivisiace tlohy a ¢innosti.

4.2 Referat spravy systémov a zariadeni

a) zabezpeCuje prevadzkyschopnost vykurovacich systémov, vzduchotechnickych
zariadeni, klimatiza¢nych zariadeni, elektrického zabezpecovacieho systému,

b) ¢innost’ d’alSich technickych zariadeni zabezpecujucich chod prevadzky a budov,
vyucbu Studentov a ¢innosti pracovisk realizujicich vedecko-vyskumnu ¢innost’ na
fakulte — mimo pracovisk fakulty, ktoré maju vlastného technika,

C) zabezpeCuje azodpoveda za bezporuchovi prevadzku vymennikovych stanic
Z pohl'adu vykurovania,

d) zabezpeCuje odborné prehliadky vyhradenych technickych zariadeni (tlakovych
zariadeni),

e) zabezpecuje technické strazenie objektov,

f) zabezpecuje vykonanie a dennt kontrolu ustredni elektrickej poziarnej signalizacie
v objektoch JLFUK,

g) vykonava d’alSie stivisiace ulohy a ¢innosti.

4.3 Referat autodopravy
a) komplexne zabezpecuje organizaciu a riadenie autodopravy na JLF UK,
b) vykonava pravidelnu kontrolu Uplnosti udajov a spravnosti vedenia prvotnej
evidencie o autodoprave a navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,
€) mesatne vyhodnocuje ekonomické ukazovatele autodopravy a kontroluje
dodrziavanie zasad hospodarnosti v autodoprave,
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d) mesaéne vyhodnocuje a kontroluje sluzobnu pohotovost a nad¢asové hodiny
vodiCov, v polro¢nych rozboroch hospodéarenia s rozpoctovymi prostriedkami
vyhodnocuje Cerpanie vydavkov v polozke dopravné a navrhuje opatrenia na
hospodarne a efektivne vynakladanie beznych vydavkov na tento tcel,

e) zabezpeCuje vykonavanie oprav, pravidelnych technickych, emisnych a servisnych
prehliadok vozidiel JLF UK,

f) zabezpecuje poistenie vozidiel,

g) zabezpeCuje vedeniec evidencie obsadenosti priestorov JLF UK v systéme
“rezervacia priestorov”,

h) zabezpeCuje rutini a S$tandartni  udrzbu objektov svojpomocne s Udrzbarmi
prevadzky a dodavatel'sky na zaklade zmluv, pripadne objednavok,

i) zabezpecuje vykon upratovacich sluzieb spolo¢nych priestorov, koordinuje pracu
zamestnancov zabezpecujucich upratovanie a Cistenie spolo¢nych fakultnych
priestorov,

J) spolupracuje pri organizovani akcii poriadanych fakultou (otvorenie akademického
roka, promocie, imatrikulacie),

K) spravuje agendu odpadového hospodarstva, podava ro¢né hlasenie o vzniku odpadu
a nakladanie s nim, dojednéva odberatelov na odvoz a likvidaciu nebezpecnych
odpadov v zmysle v§eobecne-zavidznych pravnych predpisov,

[) sleduje Cerpanie pridelenych telefonych limitov vratane zabezpeCenia vymeny
mobilnych telefonov a predkladd navrhy na prehodnotenie jednotlivych programov
podla Cerpania,

m)sleduje Cerpanie finan¢nych prostriedkov za pranie a Cistenie pradla,

n) sumarizuje a odovzdava a prebera pradlo na Cistenie a pranie za Dekanat, vedie
evidenciu a ¢erpanie nakladov na pranie a Cistenie zo vsetkych pracovisk JLF UK

0) nahlasuje servis a opravy kopirovacich strojov na Dekanate JLF UK,

p) spravuje preddavok a vykonava zactovanie preddavkov na drobny nakup pre
Oddelenie prevadzky,

q) predklada podklady z operativnej evidencie do rozborov,

r) vykonava d’alSie suvisiace ulohy a ¢innosti.

4.4 Referat evidencie a kontroly objednavok a MTZ

a) vykonava samostatni odbornti pracu tykajiicu sa oblasti nakupu tovarov, prac
asluzieb a zabezpeCuje vykon Skoliacej, metodickej akonzultacnej cinnosti
Zamestnancom za tuto oblast’,

b) vykonava transakcie v SAPe — modul MM (Material Management — Riadenie toku
materidlu), ktoré suvisia so spracovanim schvalenych objednavok, vratane ich
Uprav v pripadoch, ak je potrebné vykonat opravu zdroja/funkcnej
oblasti/SPP/sumy; tla¢ a distribiicia objednavok,

c) na zaklade predlozenych a schvalenych kontrolnych listov, zaklada do SAPu
poziadavky na objednavky (POBJ) na nakup:

- tovarov/prac/sluzieb pre Oddelenie prevadzky,
- tovarov/prac/sluzieb pre pracoviska bez administrativnych zamestnancov a pre
Studentov,

d) zabezpecuje nakupy:
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- vramci Oddelenia prevadzky: najmid kancelarskych potrieb, Ccistiaceho,
hygienického, udrzbarskeho materialu,

- vramci JLF UK: najmid osobnych ochrannych pracovnych predmetov
a prostriedkov, reklamnych predmetov, prepravy, sluzieb,

e) koordinuje ausmeriuje dodavatelov pri realizovani dodavok tovarov na
pracoviska, kontroluje realizaciu dodavok,

f) vybavuje reklamacie dodavok tovarov, ak neboli dodrzané dohodnuté podmienky
zo strany dodavatel’a,

g) odsuhlasuje tdaje na likvida¢nom liste faktar, tykajucich sa vecného a ¢iselného
cerpania podl'a vystavenych objednavok,

h) v ramci obehu uctovnych dokladov priklada objednavky ku faktaram, zabezpecuje
vyzvu pracoviskam, aby zaslali kontrolné listy a zalozili POBJ v pripade, ak ku
faktire tato dokumentacia chyba,

i) vedie evidenciu a zabezpecuje vydaj:

- (Cistiacich a hygienickych prostriedkov pre Oddelenie prevadzky podla
schvélenych normativov,

- reklamnych predmetov pre zamestnancov a Studentov fakulty, na zaklade
vopred udeleného suhlasu dekanom resp. tajomnikom JLF UK,

J) zabezpecuje centralnu evidenciu tradnych peciatok pracovisk JLF UK,.

K) vykonava d’alSie sivisiace tlohy a ¢innosti.

4.5 Podatel’nia

a) zabezpeCuje plynula Cinnost’ podatelne, prijima a dorucuje postu, vedie spisovy
protokol, expeduje zasielky v stlade s registratirnym poriadkom a registratirnym
planom UK,

b) zaklada cestovné prikazy pre zamestnancov Oddelenia prevadzky do modulu TM
(travel management),

c) vedie evidenciu a vydava fakultné tricka a plaste podl'a potreby na zaklade
poziadaviek schvalenych tajomnickou fakulty,

d) vykonava d’al$ie stvisiace Glohy a ¢innosti.

5) Oddelenie pre d’alSie vzdelavanie zdravotnickych pracovnikov vykonava najmi tato
agendu:
a) pripravuje podklady pre rozvoj systému dalSieho vzdelavania zdravotnickych
pracovnikov na JLF UK a pre akreditaciu jednotlivych Studijnych programov,
b) spractiva ro¢né plany vzdelavacich aktivit d’alSieho vzdelavania na JLF UK,
C) zabezpeCuje prijimanie aevidenciu ziadosti zdravotnickych pracovnikov
0 zaradenie alebo prijatie do Studijnych programov a prihlaSok na jednotlivé
vzdelavacie aktivity,
d) vedie administraciu zaradenia alebo prijatia do S$tudia - uzatvaranie zmlav
0 zabezpeCeni S§tudia, tvorba Studijnych planov a vydavanie dokladov o d’alSom
vzdeldvani (indexov a zdznamnikov),
e) spractuva podklady pre menovanie Skolitel'ov dekanom,
f) spracuva podklady pre rozhodnutia dekana JLF UK o0 prijati na stadium, vyradeni
zo Studia, zmene Studijného programu a preruseni Stadia,
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g) administrativne a organizacne podporuje realizaciu Studijnych programov d’alSiecho
vzdelavania (spracovanie pedagogickej dokumentacie ku vzdelavacim aktivitam),

h) spracuva podklady pre zapocitanie ¢asti Studia,

i) kontroluje ametodicky usmerfiuje napifanie $tudijného planu G&astnikmi
vzdelavania,

J) zabezpeCuje organizaciu zavereCnych skuSok Studijnych programov dalSicho
vzdelavania a pripravu materialov pre ukoncenie Studia a pre vydanie diplomov
0 Specializacii a certifikatov,

K) pripravuje podkladové materidly pre vydavanie rozhodnuti o uznani odbornej
kvalifikacie ziskanej v zahranici na zéklade vyzvy Ministerstva zdravotnictva SR,

[) vedie evidenciu Studentov v jednotlivych Studijnych programoch, vydanych
dokladov o d’alsom vzdelavani (indexu a zaznamnika), vydanych dokladov o
uspesnom absolvovani $tudijného programu (diplomy, certifikaty a potvrdenia)
a vypracovanie dodatkov k uvedenym dokladom,

m)vedie evidenciu thrad od ucastnikov vzdelavania v jednotlivych S$tudijnych
programoch,

n) spracuva Statistické udaje 0 d’alSom vzdelavani zdravotnickych pracovnikov a ich
hlasenie prisluSnym institicidm a organizaciam,

0) spraciva podklady pre zmluvni spolupracu so zdravotnickymi zariadeniami
a odbornymi inStiticiami v ramci realizdcie Studijnych programov d’alSieho
vzdelavania,

p) zabezpeCuje uzatvaranie pracovno-pravnych vzt'ahov s lektormi $tudijnych
programov a oponentmi zavere¢nych prac (dohody o pracovnej ¢innosti, dohody
0 vykonani préace),

q) zaklada POBJ na tovary a sluzby a cestovnych prikazov zamestnancov oddelenia
V systéme SAP,

r) vedie evidenciu rozhodnuti o akreditacii Studijnych programov a dohl'ad nad
realizéciou programov v stlade s vydanym rozhodnutim,

s) sleduje zmeny platnej legislativy ajej zapracovanie do vnuatornych predpisov
vztahujucich sa na oblast’ d’alSieho vzdelavania, sleduje a hlasi zmeny v realizacii
Studijnych programov Ministerstvu zdravotnictva SR v sulade s platnou
legislativou,

t) zabezpeCuje administraciu webovej stranky v Casti dalSieho vzdelavania
zdravotnickych pracovnikov,

u) vydava potvrdenia 0 pedagogickych a odbornych aktivitich zdravotnickych
pracovnikov pre ziskanie kreditov v ramci ststavného vzdelavania,

V) poskytuje konzultacie pre odbornych garantov,  ucastnikov vzdelavacich
programov a zaujemcov o zaradenie do Studia,

W) organiza¢ne a administrativne zabezpecuje riadenie Rezidentského programu MZ
SR,

X) pripravuje podkladové materialy za oblast’ d’alSicho vzdelavania pre zasadnutie
Vedenia JLF UK a organy akademickej samospravy,

y) zabezpecuje archivaciu agendy oddelenia v sulade s registratirnym poriadkom,

z) vykonava d’alsie suvisiace ulohy a ¢innosti.
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6) Oddelenie verejného obstaravania, investi¢nej vystavby a majetku vykondva na
jednotlivych referatoch najma tito agendu:
6.1 Referat investi¢nej vystavby

a) spracovava technicko-ekonomické charakteristiky a podklady Kk pripravovanym
investiciam, modernizacii a rekonstrukcii objektov a budov,

b) podiel'a sa na priprave a zabezpeCovani technického rozvoja a realizacii
informacénych technologii, pocitacovych a internetovych sieti,

C) zabezpeCuje predprojektovii a projektova pripravu investicnych stavieb,
rekonstrukcii a modernizacii a vyjadrenia organov Statnej spravy, odbornych
organizécii k pripravovanym stavebnym akciam,

d) koordinuje ¢innosti projektantov, dodavatelov, subdodavatelov a buducich
uzivatel'ov stavby,

e) zabezpeCuje vydanie stavebnych povoleni, ohlasenia stavebnych uprav
a udrziavacich prac v zmysle stavebného zdkona a s tym stvisiace ¢innosti,

f) podiel'a sa na priprave zmluv o dielo s dodavatel'mi stavebnych prac,

g) zabezpeCuje realizacie schvalenych investi¢nych akeii,

h) vykonava technicky dozor stavebnych prac, pri stavbach a technologickych ¢astiach
stavieb, rekonstrukciach, opravach atdrzbe objektov a zariadeni, odovzdava
stavenisko  dodavatelom stavebnych prac, zucastiiuje sa preberacieho
a odovzdavacieho konania, sleduje stavby a odovzdané prace v zarucnej lehote
a reklamuje zévady, sleduje ich odstranenie, organizuje kontrolné dni, kontroluje
vecnl a finanéni spravnost’ dodavatel'skych faktur a potvrdzuje, Ze faktury
zodpovedaju vykonanym pracam a schvalenej dokumentacii,

i) zabezpecuje stavebné opravy dodavatel'skym sposobom,

J) vykonava §tatistické vykaznictvo verejnych prac,

K) zabezpecuje podklady pre zaverené vyhodnotenia, kolauda¢né rozhodnutia,
podklady na zaradenie stavby do zdkladnych prostriedkov a ich uvedenie do
prevadzky - kolaudécia,

I) vypractuva rozbory hospodarenia za investi¢nt oblast’,

m)pripravuje kompletizaciu dokumentacie na vypracovanie sutaznych navrhov na
obstaranie stavebnych prac,

n) zabezpecuje archivovanie projektovej dokumentacie stavieb,

0) zabezpecuje komunikaciu s katastrom nehnutel'nosti (KN) vratane pripravy navrhu
na zapis do KN,

p) vykonava d’alSie stvisiace ulohy a ¢innosti.

6.2 Referat verejného obstaravania

a) zabezpeCuje vypracovanie analyz, prieskumov trhu a planovanie procesov vo
verejnom obstaravani,

b) zostavuje plan predmetov verejného obstaravania a pripravuje stratégie
obstaravania na JLF UK,

C) organizuje a koordinuje prace suvisiace so zabezpeCovani priebehu jednotlivych
postupov verejné¢ho obstaravania,

d) koordinuje prace stvisiace s obstaravanim prostrednictvom elektronického
kontakta¢ného systému,
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e) pripravuje sutazné podklady na vyber dodavatela tovarov, sluzieb a prac pre JLF
UK,

f) gestoruje vyhodnocovanie pontk, resp. vyhodnocuje ponuky uchadzacov (stitazné
navrhy),

0) riesi namietky uchadzagov s Uradom pre verejné obstaravanie pre JLF UK,

h) vypractiva bilancie verejného obstaravania v Specifikacii aplikovanych metod v
priebehu jedného kalendarneho roka za JLF UK,

i) vyhotovuje Statistické vykazy hospodarskeho charakteru stvisiace s verejnym
obstaravanim,

J) vykonava d’alSie stivisiace tlohy a ¢innosti.

6.3 Referat evidencie a spravy majetku

a) komplexne zabezpecuje spravu a evidenciu nehnutel'ného majetku JLF UK,

b) uctuje prirastky a ubytky majetku,

C) Gétuje a eviduje investiény hmotny a nehmotny majetok, zarad’uje ho do
prisluSnych uctovnych tried podla zékona o ti¢tovnictve a odpisovych skupin,

d) zabezpeCuje podklady pre vyradenie nepotrebného majetku, vypractva
vyrad'ovacie protokoly a zabezpecuje ekologicku likvidaciu majetku,

e) spractva podklady pre vypocet danovych a uc¢tovnych odpisov majetku JLF UK,

f) vypracuva Statistické vykazy majetku JLF UK,

g) vykonava pasportizaciu objektov JLF UK,

h) aktualizuje zoznamy majetku podl'a pracovisk JLF UK,

1) vykonava riadne a mimoriadne inventarizacie majetku,

j) administrativne zabezpeluje zaradenie majetku, prevod majetku, vyradenie a
likvidaciu majetku v sulade s platnymi internymi aktmi riadenia,

K) vykonava spracovanie internych prevodov majetku,

I) zabezpecuje Cinnosti stvisiace s nakladanim prebytoéného majetku,

m)zaklada poziadavky na objednavky pre Oddelenie verejného obstaravania,
investi¢nej vystavby a majetku,

n) vykonava d’alSie suvisiace ulohy a ¢innosti.

7) Referat doktorandského stidia vykonava najma tto agendu:

a) eviduje rozhodnutia MSVVaS SR o akreditovanych doktorandskych studijnych
programoch JLF UK,

b) vedie evidenciu absolventov doktorandského s$tudia, vyhotovuje ich diplomy a
vypracuva Statistiky o pocte Studentov a absolventov doktorandského Studia,

C) zabezpecuje nahratie udajov o doktorandoch do akademického informa¢ného systému
(AIS),

d) eviduje garan¢né skupiny, odborové komisie a komisie pre Statne sktsky a ich ¢lenov
v jednotlivych akreditovanych Studijnych programoch,

e) organizuje pripravu prijimacieho konania na doktorandské $tidium a s nim suvisiace
¢innosti,

f) pripravuje zostavovanie navrhu Studijnych programov pre Studentov treticho stupiia a
vedie kooperaciu medzi Skolitel'om a doktorandom,
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8)

g) pripravuje priebeh a organizaciu dizertatnych sktSok a obhajob dizertacnych prac
doktorandov,

h) pripravuje podklady, rozhodnutia vo veciach motiva¢nych a mimoriadnych Stipendii
pre Studentov doktorandského Stadia, vratane spracovania podkladov pre vyplatu
Stipendii Studentov doktorandského Studia,

i) pripravuje kurz Metodologie vedeckej prace, konferencie doktorandov a s tym
suvisiace ¢innosti,

j) koordinuje ¢innost’ Studentskej odbornej ¢innosti (kvalifikovani stazisti, spolupraca s
Literarnym fondom, zabezpecenie ti¢asti na medzinarodnych konferenciach),

k) pripravuje podklady na rokovania Vedenia, Akademického senatu a Vedeckej rady
JLF UK,

I) eviduje a kontroluje roéné hodnotenie doktorandov za absolvované ¢innosti pocas
akademického roka,

m) vytvara a pripravuje interné dokumenty pre oblast’ doktorandského Stadia,

n) vedie evidenciu doktorandov (dennej a externej formy) jednotlivych rocnikov,
organizovanie a absolvovanie povinnych predmetov,

0) vedie evidenciu absolventov doktorandského $tadia, vyhotovuje doklady o vzdelani
(diplom, vysvedcenie a dodatok k diplomu) a vypractva Statistiky o pocte Studentov a
absolventov doktorandského S$tudia,

p) eviduje a kontroluje roéné hodnotenia doktorandov za absolvované Cinnosti pocas
akademického roka,

q) realizuje legislativne zmeny v oblasti doktorandského $tudia,

r) zabezpecuje administraciu webovej stranky v Casti doktorandského Stadia,

s) vykonava d’alsie suvisiace tlohy a ¢innosti.

Referat mzdovej u¢tarne vykonava najma tto agendu:

a) zabezpeCuje mesacnu likvidaciu platov, ostatnych osobnych nakladov a pefiaznych
nalezitosti zamestnancov fakulty, spracovava podklady na prevody platov na ucty
zamestnancov a dohodarov,

b) zabezpecuje agendu odvodovych povinnosti do zdravotnych poistovni a Socidlnej
poistovne v SR a CR, zabezpetuje agendu doplnkového dochodkového poistenia,

C) spracuva mesacné, vykazy pre zdravotné poistovne, Socidlnu poistoviiu, danové
urady a dochodkové spravcovské spolocnosti, zasiela prihlaS8ky a odhlaSky do
zdravotnych poist'ovni,

d) vykonava agendu dane z prijmu zo zavislej ¢innosti, vystavuje a zasiela potvrdenia
zamestnancom o zdanitelnej mzde a o prijmoch na ucely ro¢ného zuctovania dane z
prijmu,

e) vystavuje a zasiela potvrdenia o zdanitenej mzde a o prijmoch autorom na ucely
ro¢ného zG¢tovania dane z prijmu,

f) vykonava zrazky zo mzdy v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a
d’alSie podl'a rozhodnuti sidnych alebo spravnych organov, resp. podla dohdd so
zamestnancami,

g) zabezpeCuje vedenie dokumentacie o praceneschopnosti zamestnanca a dokumentaciu
0 dovolenkach zamestnancov,

Strana 16 z 26




UNIVERZITA KOMENSKEHO V BRATISLAVE Int. dok. &.:
JESSENIOVA LEKARSKA FAKULTA V MARTINE VP 34/2017
Organizacny poriadok Vytlacok ¢.: 1
Dekanatu Jesseniovej lekarskej fakulty UK v Martine Lehota uloZenia: 10

h) vystavuje potvrdenia zamestnancom pri skonceni pracovného pomeru, pre prepocet a
valorizaciu dochodkov a d’alSie potvrdenia pozadované zamestnancami a Socidlnou
poistoviiou v sulade s pravnymi predpismi,

i) vykonava prieskum trhu tovarov pre mzdovu uctaren a zaloZzenie POBJ

J) zabezpecuje archivnu agendu pre mzdovl uctaren

k) vykonava d’alSie suvisiace tlohy a ¢innosti.

9) Referat organizacie prace a rozvoja fakulty vykonava najma tuto agendu:

a) zabezpeCuje proces vyberovych konani na obsadenie pracovnych miest vedecko-
pedagogickych zamestnancov JLF UK a funkcii veducich zamestnancov JLF UK v
sulade s platnymi zdsadami,

b) spractiva harmonogram vyberovych konani,

¢) koordinuje spracovanie podkladov do ro¢enky za oblast’ pracovno-pravnu,

d) zabezpeCuje agendu suvisiacu s vypracovanim planu dovoleniek zamestnancov,

e) zadava, aktualizuje a wudrziava personalne udaje za vSetkych zamestnancov
vykonavajucich prace na zdklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru v programe SAP; vedie centralny register uzatvorenych dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru,

f) prihlasuje a odhlasuje zamestnancov vykonavajacich prace na dohody o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru do Sociélnej poistovne,

g) vypracovava a zasiela Uradu prace, socialnych veci a rodiny informaéné karty o
vzniku a skonéeni pracovnopravnych vztahov ob&anov EU, s ktorymi boli uzatvorené
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

h) administrativne a organiza¢ne zabezpeCuje zasadania poradného organu dekana
fakulty: Komisia pre posudzovanie platovej kompenzacie za stazeny vykon prace a
dodatkovej dovolenky,

i) komplexne zabezpeCuje agendu praktickej vyucby Studentov v S$pecializovanych
vyucbovych zariadeniach UNM, UDZS, NUDTaRCH, RUVZ vratane zu&tovania
podla poziadavok MSVVaS SR,

J) zabezpeCuje agendu SAIO spojenti s vyrobou a uhradou preukazov ITIC a
zamestnancov a ndkupom valida¢nych znamok pre ucitel'ov JLF UK,

K) zabezpecuje sledovanie novych vnutornych predpisov vydanych UK v Bratislave a
nasledné infomovanie tajomnika JLF UK,

I) zabezpecuje aktualizaciu Gidajov za dekanat na webovej stranke JLF UK, vklada nové,
resp. upravené formulare,

m) spractva podklady do vyroénej spravy za svoju oblast’ pdsobnosti,

n) zabezpeCuje sledovanie novych vnutornych predpisov vydanych UK v Bratislave a
nasledné infomovanie tajomnika JLF UK,

0) vykonava d’alSie stivisiace ulohy a ¢innosti.

10) Referat personalnej prace vykonava najma tuto agendu:

a) vykonava komplexne persondlnu administrativu v sulade s pracovnopravnou
legislativou a vnutornymi predpismi UK a JLF UK, zadava, aktualizuje a udrZiava
persondlne udaje v programe SAP, dopita a zaddva organiza¢nii $truktaru do
organiza¢ného manaZmentu v SAPe,
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b) komplexne spracovava personalnu agendu spojent so vznikom, zmenami a skon¢enim
pracovného pomeru, zabezpecuje a kompletizuje doklady k uzatvoreniu pracovnej
zmluvy, kontroluje platnost’ a G¢innost’ pracovnych zmlav na dobu urciti, vyhotovuje
dodatky a dohody o zmene pracovnej zmluvy, dohody o skonceni pracovného pomeru,
vystavuje potvrdenie 0 zamestnani,

C) zabezpeCuje vystavenie prehlaseni o ochrane osobnych udajov pre jednotlivych
zamestnancov, spolupracuje s RUK,

d) eviduje ziadosti o prijatie do zamestnania a naslednu koreSpondenciu,

e) organizuje vyberové konania na obsadenie pracovnych miest nepedagogickych
zamestnancov v stlade s vnatornymi predpismi UK a JLF UK, inzeruje volné
pracovné miesta, vykondva administrativnu pripravu a realizaciu vyberovych konani,

f) vedie evidenciu a zadava do systému SAP garantov a spolugarantov jednotlivych
Studijnych programov, aktualizuje databazu — predklada Stvrtro¢ne podklady na RUK,

g) komunikuje s institiciami — Socidlna poistoviia, zdravotné poistovne, Ustredie prace,
socialnych veci a rodiny, UNM, vykonava prihlasovanie, odhlasovanie a nahlasovanie
zmien za zamestnancov v pracovnom pomere, nahlasuje vSetky zmeny — priezvisko,
adresa, nepritomnosti v praci pocas materskej dovolenky, rodicovskej dovolenky,
dlhdobej PN, neplateného vol'na do Socidlnej poistovne,

h) vypracovava a zasiela Uradu prace, socidlnych veci a rodiny informaéné karty o
vzniku a skonéeni pracovnopravnych vztahov obéanov EU, s ktorymi bol uzatvoreny
pracovny pomer,

i) vypracovava menny zoznam zamestnancov a ich kvalifika¢né udaje, ktori zabezpecuju
prakticku vyucbu studentov v $pecializovanych vyucbovych zariadeniach UNM,

J) pripravuje podklady do vyro¢nej spravy fakulty za personalnu oblast’ — l'udské zdroje,

k) vedie evidenciu zivotnych a pracovnych vyro¢i zamestnancov fakulty, vyhotovuje
jubilejné telegramy,

I) pri komplexnej akteditacii a akreditacii novych Studijnych programov pripravuje
podklady za personalnu oblast’, uzko spolupracuje s Referatom vedecko-vyskumne;j
¢innosti, Referdtom doktorandského Studia, Oddelenim pre dalSie vzdeldvanie
zdravotnickych pracovnikov — vystavovanie potvrdeni o zamestnani, Centrom pre
podporu vedy, vyskumu a vyvoja — vypracovavanie dodatkov o zmene pracovnych
zmluv,

m) poskytuje poradenstvo zamestnancom v personalnych otazkach, poskytuje
konzultaénti a metodicku Cinnost” vedicim pracovnikom v persondlnych a pracovno-
pravnych zalezitostiach, vyhotovuje potvrdenia a dalSie podklady za personalnu
oblast’,

n) spracovava celouniverzitné informacie za personalnu oblast’ pre vedenie JLF UK a
pre Statistické organy,

0) sleduje a dodrziava vSeobecne zavizné pravne predpisy (Zakon o vysokych Skolach,
Zakonnik prace, Zakon o verejnej sluzbe, Obciansky zdkonnik, Zakon o socidlnom
poisteni...) a ich aplikaciu do praxe,

p) zabezpecuje archivaciu osobnych spisov a personalnej agendy,

q) vykonava d’alSie suvisiace ulohy a ¢innosti.
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11) Referat podnikatel’skej ¢innosti a faktuarcie vykonava najma tuto agendu:

a) organiza¢ne a metodicky zabezpeCuje podnikatel'skii ¢innost’ pracovisk JLF UK v
zaujme ucinnejSieho vyuzitia l'udskych zdrojov a majetku,

b) zabezpeCuje odborné konzultacie a spolupracu s odberatelmi a dodavatelmi v ramci
podnikatel’'skej ¢innosti,

€) vykonava rozpoctovanie a financovanie v oblasti podnikatel'skej ¢innosti, spracovava
navrhy na realizéciu a realizacné listy podnikatel'skych aktivit,

d) vypracovava ekonomické kalkulacie ceny podnikatel'skych aktivit a ostatnej
ekonomickej ¢innosti JLF UK,

e) zabezpeCuje evidenciu a vyhodnotenie vynosov, nakladov a hospodarskeho vysledku z
podnikatel'skej Cinnosti pre Vedenie JLF UK, pripravuje podklady na danovu
optimalizéciu zdanite'nych prijmov JLF UK,

f) spracovava podklady k dani z prijmov pravnickej osoby za JLF UK, v spolupraci so
referdtom vSeobecnej uctarne pripravuje prehlad vynosov a ndkladov do zdanenia,
pohl'adavok a zavizkov, vypracuva prehl'ad ndjmov nehnute'ného majetku a robi
vypocet dantovych a tctovnych odpisov z prenajatého nehnute'ného majetku,

g) pripravuje ziadosti do Akademického senatu UK na udelenie sthlasu s ndjmom
dlhodobého majetku,

h) vypracovava zmluvy o najme nebytovych priestorov, zmluvy o kratkodobom najme a
zmluvy o poskytovani sluzieb,

1) robi prehl'ad zmlav o najme, eviduje prijmy z nagjomnych zmlav a spracuva podklady
pre odvod z tychto prijmov na UK podla Pravidiel podnikatel'skej ¢innosti,

j) vystavuje odberatelské faktary JLF UK v ramci SR a do zahranigia — do krajin EU
ado tretich krajin (faktury za hlavnt, podnikatel'ski a ekonomicku ¢innost’ JLF UK)
a sleduje ich uhrady,

K) sleduje a vyhodnocuje agendu platieb za Studentov Studujucich v jazyku anglickom
podla vnutornych predpisov JLF UK, spracovava prehlady platieb pre Studijné
oddelenie,

I) pripravuje podklady pre Vedenie JLF UK o prijmoch a vydavkoch zo skolného
za $tudium v anglickom jazyku,

m) spracovava zoznamy zahrani¢nych studentov podl'a ro¢nikov a vysky ich §kolného ako
podklady pre vypocet odvodu do fondu rozvoja UK z tychto prijmov,

n) vypracovava dohody o pracovnej cCinnosti na zabezpecenie vyucby v anglickom
jazyku,

0) prihlasuje a odhlasuje zamestnancov, ktori zabezpeCuji vyucbu zahrani¢nych
Studentov na zaklade dohody v Socidlnej poistovni,

p) vybavuje informaéné karty pre Urad prace k dohodam cudzich $tatnych prislusnikov,
ktori maji dohodu na vyucbu zahrani¢nych Studentov JLF UK,

g) vedie zoznam dohdd na vyucbu v anglickom jazyku s mesaénymi prehl'admi
odpracovanych hodin a vy$ky odmeny zamestnancov,

) mesacne spracovava podklady na vyplatu odmien v stlade s § 20 zakona ¢.553/2003
Z.z. 0 odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone priace vo verejnom
zaujme a na vyplatu odmien podl'a dohdd — za vyucbu v anglickom jazyku a za
podnikatel'sku ¢innost’,
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s) pripravuje podklady do vyrocnej spravy o hospodareni za oblast’ podnikatel'skej
¢innosti JLF UK,
t) vykonava d’alsie suvisiace ulohy a ¢innosti.

12) Referat vedecko-vyskumnej ¢innosti vykonava najma tuto agendu:

a) realizuje habilitatné konania o udelenie titulu docent a konania na vymentvanie
profesorov, vykonava agendu v suvislosti s udelovanim cCestnych titulov “doctor
honoris casusa”, emeritny profesor, host'ujtci profesor,

b) vykonava odborné administrativne prace spojené s ¢innost'ou Vedeckej rady JLF UK,
organizac¢ne zabezpeCuje jej pracovné a slavnostné zasadnutia, vyhotovuje zapisnice
zo zasadnuti Vedeckej rady JLF UK, zabezpecuje dorucovanie vypisov z uzneseni jej
¢lenom, zabezpecuje ich archivéciu, sleduje plnenie prijatych uznesent,

€) spraciva odborny material uchadzaov na udelenie titulu profesor pre clenov
Vedeckej rady UK,

d) vykonava a organizaéne zabezpeCuje odborné a administrativne prace spojené s
¢innost'ou Aprobacnej komisie,

e) administrativne a organiza¢ne zabezpecuje profesorské prednasky,

f) koordinuje a realizuje pripravu materialov pre Akreditaéni komisiu vlady SR za
oblast’ vedy a vyskumu, vratane identifikacie Spickovych vedeckych timov, eviduje
rozhodnutia o akreditovanych $tudijnych odboroch na JLF UK,

g) vykonava agendu na udelenie vedeckého kvalifika¢ného stupna I a Ila,

h) zabezpecuje metodicku, koordinacnti a administrativnu podporu Ziadatel'om projektov
JLF UK z narodnych zdrojov; metodicky riadi, koordinuje a kontroluje schvélené
projekty v ramci vybranych programov v obdobi ich rieSenia a monitorovania; eviduje
finan¢né zabezpecenie jednotlivych projektov, zabezpecCuje zavere¢né oponentské
konanie projektov,

i) sleduje vybrané vyskumné projekty a grantové schémy na narodnej Grovni a poskytuje
informacie o nich a aktudlnych vyzvach na podavanie projektov pre pracoviskd JLF
UK,

j) podiela sa na priprave podkladov projektov spolufinancovanych zo SF,

K) organizuje Fakultnu vedeckt konferenciu,

[) spractva udaje, analyzy a prehl'ady o vedecko-vyskumnej ¢innosti fakulty pre Vedenie
JLF UK, RUK, statistické organy,

m) spractiva podklady potrebnych na pripravu rozpisu dotacii zo Statneho rozpoctu
verejnym vysokym Skoldm — grantova tuspesnost’,

n) spraciva Spravy o vysledkoch vedecko-vyskumnej ¢innosti, zahrani¢nej spolupraci a
rozvojovych aktivitich pracovisk fakulty za kalendarny rok; spraciva Hodnotiacu
spravu za oblast’ vedy a predklada na schvalenie VR JLF UK, pripravuje podklady do
Vyrocnej spravy o ¢innosti JLF UK, Vyroc¢nej spravy UK,

0) podiela sa na priprave vnutornych predpisov (Kritéria na ziskanie titulu docent a
profesor JLF UK, Rokovaci poriadok Vedeckej rady JLF UK, Statit Aprobaénej
komisie JLF UK, VSeobecné kritéria na obsadzovanie funkcii profesorov a docentov a
konkrétne podmienky na obsadzovanie funkcii profesorov na JLF UK),

p) vykonava agendu stvisiacu s Clenstvom v komisiach vedeckych grantovych agentar
VEGA, KEGA, APVV, GUK,
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g) pripravuje nominacie na ocenenia vyhlasené roznymi institiciami,

r) zabezpeCuje zalozenie POBJ v systéme SAP (refundacie cestovnych nakladov pre
¢lenov habilitacnych a vymentvacich komisii, oponentov, ¢lenov VR JLF UK, faktiry
za inzercie a iné), vratane dohdd/zmluv k vyplate cestovnych néhrad,

S) poskytuje pracoviskam UK aktudlne informacie a konzulta¢nu sluzbu k novym
pravnym predpisom, upravujucim oblast’ vedy a vyskumu,

t) eviduje a administrativne spracuva navrhy na udelenie Ceny dekana za prace
publikované v ¢asopisoch s IF,

u) zodpoveda za aktualizaciu udajov na webovej stranke fakulty za oblast’ vedecko-
vyskumnej €innosti; zodpovedd za zverejiiovanie tidajov o priebehu habilitaénych a
vymenuvacich konani na webovom sidle UK,

V) vedie archiv agendy vedecko-vyskumej ¢innosti,

w) zabezpeCuje komplexnt a plynuli ¢innost’ referatu pre vedecko-vyskumnu ¢innost,
vratane jej materidlno-technického vybavenia,

X) vykonava d’alsie suvisiace ulohy a ¢innosti.

13) Referat v§eobecnej u¢tarne vykonava najma tato agendu:

a) zodpoveda za riadne aspravne vedenie UCtovnictva podla platnych pravnych
predpisov,

b) uétuje v sustave podvojného Uétovnictva o vSetkych skuto¢nostiach tykajlicich sa
vSetkych finanénych operacii bezhotovostnych aj hotovostnych, majetku, zaviazkov
a pohladavok, ndkladov a vynosov, prijmov a vydavkov, vysledku hospodarenia do
obdobia, s ktorym tieto skuto¢nosti ¢asovo a vecne suvisia,

c) vedie syntetické a analytické uctovnictvo vSetkych hospodarskych a finanénych
operacii podl'a prislusnych rozpoctovych dispozicii (program, zdroj, funkéné oblast’,
prvok SPP, finanéné stredisko a rozpoétova podpolozka),

d) vykonava predkontaciu vsetkych uctovnych dokladov a uc¢tovnych operacii,

e) sleduje stav apohyb finanénych prostriedkov na vSetkych uctoch afondoch
a poskytuje finan¢no-vecny prehl'ad o bilancnych stavoch JLF UK a priebehu ¢erpania
jednotlivych projektov a grantov vo vzt'ahu k Statnemu rozpoctu,

f) zactovava vyplatené mzdy zamestnancom JLF UK a zakonné odvody poistovniam na
zaklade predloZenych podkladov zo mzdovej uctarne,

g) Vv spolupraci s Referatom pre styk so Statnou pokladnicou vykonava mesaénu kontrolu
&erpania finanénych prostriedkov v IS SAP a v Statnej pokladnici,

h) zabezpeluje mesaéné spracovanie danového priznania DPH a odvod danovej
povinnosti DPH na Rektorat UK,

i) zabezpeCuje mesaéné spracovanie a elektronické zasielanie hlaseni INTRASTAT za
JLF UK,

J) vypracuva uctovné zavierky a vykazy za JLF UK,

k) vypractiva podklady do Vyrocnej spravy o hospodareni JLF UK,

I) pripravuje podklady pre Referat podnikatel'skej ¢innosti k dani z prijmov za JLF UK
(prehlad vynosov a ndkladov do zdanenia, prehl'ad pohladdavok a zavédzkov do
zdanenia),

m) sleduje a kontroluje pohl'adavky a zavizky JLF UK,
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n) spolupracuje pri inventarizacii majetku, zavdzkov a pohl'adavok a odsuhlasuje ju
S uctovnym stavom,

0) zabezpecuje riadnu evidenciu, ulozenie a archivaciu a¢tovnych dokladov JLF UK,

p) spracuva vystupy z G¢tovnictva a Statistické vykazy za ekonomicku ¢innost’ JLF UK,

) spracovava reporty a vykazy ku kontrolam a auditom projektov EU,

) vykonava d’alSie suvisiace ulohy a ¢innosti.

14) Referat zahrani¢nych vzt’ahov vykonava najma tato agendu:

a) eviduje ¢lenstvo JLF UK v medzinarodnych nevladnych organizaciach, zabezpecuje
ich udrzovanie,

b) aktivne vyhl'adava moznosti rozSirovania kontaktov JLF UK v zahranici,

C) zabezpecuje prijatie oficialnych zahrani¢nych hosti na JLF UK,

d) zabezpecuje rokovania o medzinarodnej spolupraci,

e) vyhotovuje navrhy dohdd o spolupraci so zahrani¢nymi univerzitami/fakultami
/inStiticiami, zabezpecuje ich plnenie,

f) vybavuje zahrani¢ni koreSpondenciu dekanatu v rozsahu spoluprace s partnerskymi
univerzitami a d’alS§imi inStiticiami v zahraniéi,

g) zabezpecCuje vyslania a prijatia v ramci medzinarodnych a univerzitnych dohdd,

h) stara sa o dodrziavanie medzinarodnych pravnych noriem a diplomatického protokolu,

i) zabezpe€uje ubytovanie prijimanych pracovnikov, Studentov a hosti zo zahranicia,

j) Studentom sprostredkiva do zahraniCia kratkodobé $tadia na zaklade medzinarodnych
vzdeldvacich programov, zabezpecuje ich finan¢nt dotéciu,

k) eviduje platné medzinarodné zmluvy JLF UK s partnermi v zahranici,

I) zabezpeCuje pripravu Learning Agreementov a individudlnych zmlav S$tudentov
odchadzajicich na mobilitu v rdmci programu Erasmus+,

m) zabezpecuje pripravu Learning Agreementov a vytvorenie individualnych Studijnych
rozvrhov pre prichddzajicich zahrani€nych Studentov v ramci programu Erasmus+ a
d’alSie potrebnti dokumentaciu,

n) vypracovava Transcript of Records prichadzajucich zahrani¢nych Studentov ramci
programu Erasmus+ po ukonceni $tudijného pobytu,

0) vypracovava uznavacie protokoly pre Studentov po navrate z mobility v ramci
programu Erasmus+,

p) kontroluje a priebezne sleduje poplatky suvisiace so stadiom v jazyku anglickom,

q) poskytuje konzultacie a poradenstvo pre zahrani¢nych Studentov tykajuce sa $tidia,

r) zabezpeluje plnenie povinnosti JLF UK v zmysle zakona o pobyte cudzincov,
poskyzuje poradenstvo pre zahrani¢nych Studentov, pripravuje potrebné potvrdenia a
vybavovuje pobyty na Cuzineckej policii v Ziline,

S) zabezpecuje tvorbu web stranky Referatu zahrani¢nych vztahov a jazyku slovenskom
a anglickom,

t) vyhotovuje preklady do anglického jazyka pre potreby JLF UK,

u) komunikuje so Studentmi vo veci prenajmov priestorov/ucebni,

V) vykonava d’alSie stivisiace ulohy a ¢innosti.

15) Studijné oddelenie vykonava na jednotlivych referatoch najma tato agendu:
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15.1 Referat pre Studentov Studujucich v jazyku slovenskom zabezpecuje Studijnu

agendu Studentov 1., 2., spojeného 1. a 2. stupna Stidia a rigor6zne konanie na fakulte:

a) vykonava kontrolu tspesného absolvovania $tudijného programu a opravnenosti na
vydanie diplomu absolventovi JLF UK, vratane kontroly Studijnej dokumentacie,

b) organizuje prijimacie konanie pre Studentov Studujtcich v jazyku slovenskom,

€) zabezpeCuje formalnu jednotnost’ prijimacicho konania na JLF UK,

d) pripravuje podklady vo veciach socialnych, motiva¢nych a mimoriadnych $tipendii,

e) vedie Statistiku jednotlivych stupniov a foriem $tudia na JLF UK, Struktaru Studijnych
programov,

f) eviduje rozhodnutia o akreditovanych $tudijnych programoch,

g) koordinuje a organizacne zabezpeCuje promoécie absolventov bakalarskeho,
magisterského a doktorského Stidia na JLF UK Studujucich v jazyku slovenskom,
promocie absolventov UTV a Martinskej letnej detskej univerzity,

h) zabezpecuje agendu akademickych pochval dekana a rektora studentom JLF UK,

1) vydava potvrdenia o §tidiu a potvrdenia o absolvovani §tidia a iné potvrdenia
pozadované z archivnych materidlov,

J) vykonava agendu suvisiacu s ukonenim rigorézneho konania a s vydavanim
rigoréznych diplomov,

K) zabezpecuje a pripravuje materialy suvisiace so Stidiom v jazyku slovenskom,

I) metodicky usmerfiuje pracoviska v oblasti studijnych a Stipendijnych veci,

m) aktualizuje webovu stranku v ¢asti Studium v jazyku slovenskom,

n) implementuje legislativne zmeny v oblasti $tudia na vysokych Skolach v SR na
podmienky fakulty,

0) koordinuje agendu suvisiacu s podporou studentov so $pecifickymi potrebami,

p) realizuje celil oblast’ Studijnej agendy v systéme AIS pre Studentov Studujucich v
jazyku slovenskom; v ramci Studijného oddelenia lokalny administrator AIS pridel'uje
pristupové prava jednotlivym pracoviskam na zapis Studijnej agendy v Studijnych
programoch 1., 2., spojené¢ho 1. a 2. stupiia, 3. stupna, koordinuje evidenciu
zéverecnych prac vSetkych stupiiov §tidia a habilitaénych prac,

q) vedie evidenciu platitelov $kolného a platby Skolného v systéme AIS u Studentov
Studujucich Studijné programy 1., 2., spojenc¢ho 1. a 2. stupiia v jazyku slovenskom

r) vykonava kontrolu Centralneho registra tudentov MSVVaS za fakultu,

s) realizuje agendu Univerzity tretieho veku,

t) vykonava d’alSie suvisiace ulohy a ¢innosti.

15.2 Referat pre Studentov Studujucich v jazyku anglickom:

a) komunikuje so Studentskymi agentirami,

b) pripravuje a organizuje prijimacie konanie pre Studentov Studujucich v jazyku
anglickom,

c) komunikuje so zahrani¢nymi agenturami poskytujucimi Studentké pozicky a Statne
Stipendia,

d) administruje overenie dokladov o vzdelani a ich nostrifikaciu,

e) komunikuje so zastupitel’kymi uradmi SR v prislusnych krajinach,

f) administruje overenia diplomov vydanych v cudzine,
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g) vydava potvrdenia a zabezpeCuje verifikaciu diplomov a dodatkov absolventov JLF
UK na poziadanie zahrani¢nou institiciou,

h) pripravuje podklady na vyplatenie provizii pre spolupracujice agentiry,

i) administruje program realizovany v spolupraci s Bjorknes University College v
Norsku,

j) zabezpecuje a pripravuje materialy stuvisiace so $tadiom v jazyku anglickom,

k) zabezpecuje Studijni agendu Studentov spojeného 1. a 2. stupna Stadia Studijného
programu Vseobecné lekarstvo v jazyku anglickom,

I) vykonava kontrolu uspe$ného absolvovania Studijného programu a opravnenosti na
vydanie diplomu absolventovi JLF UK, vratane kontroly Studijnej dokumentacie,

m) organizuje promdcie Studentov Studujucich v jazyku anglickom,

n) zabezpecuje agendu akademickych pochval dekana a rektora studentom JLF UK,

0) vydava potvrdenia o Stadiu a potvrdenia o absolvovani $tudia a iné potvrdenia
pozadované z archivnych materialov,

p) realizuje celi oblast’ Studijnej agendy v systéme AIS pre Studentov Studujucich v
jazyku anglickom, realizuje evidenciu zévere¢nych prac Studujicich v jazyku
anglickom a pre §tudentov Studujtcich v ramci mobilit,

q) vedie evidenciu platitelov Skolného a platby skolného v systéme AIS u Studentov
Studijucich v jazyku anglickom,

) vykonava d’alSie sivisiace tlohy a ¢innosti.

16) Podrobné ¢innosti jednotlivych pracovnych miest st definované a konkretizované
Vv opisoch pracovnych ¢innosti zamestnancov.

17) Zékladné povinnosti zamestnancov st upravené vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi (zakon ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach v platnom zneni, zdkon ¢.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v platnom zneni, Zakonnik prace,
Pracovny poriadok UK).

18) Sucast'ou vykonu pracovnej ¢innosti vSetkych zamestnancov zodpovednych za rozpocet,
verejné obstardvanie, spravu majeku a zamestnancov, ktori v ramci plnenia pracovnych
uloh a povinnosti nakladaju s verejnymi financiami, je povinnost’ zabezpe€ovat’ zakladnt
finan¢nu kontrolu.

19) Sucast'ou vykonu pracovnej ¢innosti zamestnancov dekanatu je zachovavat' mléanlivost’ o
skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedia pri vykonavani verejnej sluzby, aktoré v zaujme
zamestnavatela nie je mozné oznamovat’ inym osobam, a to aj po skon¢eni pracovného pomeru.

Cl. 4
Riadiaca Struktira dekanatu
1) Riadiaca Struktira dekanatu pozostava z Gisekov:
a) dekana
b) prodekanov
c) tajomnika
2) Vramci Gseku dekana sa vykonavaju Cinnosti spadajice do jeho vylu¢nej pravomoci
a ¢innosti, ktoré nedelegoval mimo svoju kompetenciu.
2.1 Usek dekana pozostava z tychto oddeleni a referatov:
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Kancelaria dekana

Oddelenie obrany a ochrany utajovanych skuto¢nosti, CO, BOZP a OPP

Referat investi¢nej vystavby

Referat verejného obstaravania
2.2 Dekan riadi uvedené oddelenia najmé v otazkach ich zamerania a rozvoja, v otazkach

pracovno-pravnych a odmenovania.
2.3Na useku prodekanov sa vykondvaju Cinnosti potrebné pre zabezpecCenie funkcnosti
V im zverenej oblasti posobnosti.

3) Organiza¢na schéma useku dekana a prodekanov je uvedena v prilohe ¢. 2 tohto
organiza¢ného poriadku.

4) Na useku tajomnika st vykonavané cinnosti hospodarsko-spravneho, obchodného,
ekonomického, financného, persondlneho, prevadzkového, technického, obciansko-
pravneho charakteru.

4.1 Usek tajomnika pozostava z tychto oddeleni a referatov dekanatu, ktoré tajomnik riadi
v sulade s Cl. 34 ods. 2 Statatu JLF UK:
- Kanceléria tajomnika
- Ekonomické oddelenie
- Referat persondlnej prace
- Referat vSeobecnej uctarne
- Referat mzdovej uctarne
- Referat podnikatel'skej ¢innosti a fakturacie
- Oddelenie prevadzky
- Referat evidencie a spravy majetku
4.2 Tajomnik metodicky usmeriiuje v Cinnostiach uvedenych v ods. 4 aj oddelenia
a referaty spadajtce do useku dekana a prodekanov.
4.3V suvislosti s riadenim tychto utvarov tajomnik rozhoduje na zéklade
predchadzajuceho suhlasu dekana v stlade s ¢l. 34 ods. 1 Statatu JLF UK vo veciach
hospodarskych, spravnych, obchodnych a obcianskopravnych ako aj v otazkach
Zamerania a rozvoja tychto Utvarov, v otazkach pracovnopravnych a odmenovania.

5) Na cele oddelenia dekanatu je veduci. Pre pripad svojej nepritomnosti poveruje veduci
oddelenia dekanatu zastupovanim niektorého zamestnanca zaraden¢ho na oddeleni. Ak
tak neurobi, poveri niektorého zamestnanca zastupovanim veduceho oddelenia v ¢ase jeho
nepritomnosti priamy nadriadeny vediiceho oddelenia.

6) Vedtci oddelenia dekanatu zodpoveda za Cinnost nim riadeného oddelenia v oblasti
vecnej priamemu nadriadenému, v oblasti hospodarsko-spravnej tajomnikovi fakulty.

7) Veduci oddelenia dekanatu riadi oddelenie v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi, vnutornymi predpismi UK a JLF UK, pokynmi dekana JLF UK a tajomnika.

8) Na cele referatu dekanatu je veduci. Veduci referatu zodpoveda za ¢innost’ nim riadeného
referatu priamemu nadriadenému, ktorym je dekan alebo tajomnik JLF UK, ak je referat
Vv ich priamej riadiacej posobnosti alebo veduci oddelenia.

9) Funkcie veducich oddeleni dekanatu sa obsadzuju vyberovym konanim; pracovné miesta
zamestnancov dekanatu (s vynimkou robotnickych profesii) sa spravidla obsadzuju
vyberovym konanim.

10) Pocet a Struktaru zamestnancov Dekanatu schvaluje akademicky senat; je uvedend v
prilohe ¢. 3 tohto organiza¢ného poriadku.
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CL5S
Zavereéné ustanovenia

1) Sucastou tohto organiza¢ného poriadku st prilohy:
Priloha ¢. 1 — Schéma organizacénej Struktiry Dekanatu JLF UK
Priloha ¢. 2 — Organiza¢na schéma tiseku dekana a prodekanov
Priloha ¢. 3 — Pocet a $truktira zamestnancov Dekanétu JLF UK

2) Tento organiza¢ny poriadok Dekanatu JLF UK nadobuda platnost’ prerokovanim vo

Vedeni JLF UK a u¢innost’ dia 20. septembra 2017.

prof. MUDr. Jan Danko, CSc.
dekan JLF UK
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