Prevadzkovy poriadok dekanatu FMFI UK

Dekanat je najvacSim servisnym pracoviskom fakulty. Jeho hlavnou ulohou je administrativne
zabezpecenie jednotlivych Cinnosti fakulty plnenim hospodarskych a spravnych uloh

a zabezpecenie prevadzky budov a technickych zariadeni. Dekanat riadi tajomnik fakulty a za svoju
¢innost’ zodpoveda dekanovi. Za odbornt stranku ¢innosti niektorych sucasti dekanatu zodpovedaju
prislusni prodekani ur¢eni dekanom.

Dekanét sa vnutorne ¢leni na oddelenia a referaty.

Hlavnymi administrativnymi agendami dekanatu st:
sekretariat dekana (SD)

Studijnd agenda bakalarskeho a magisterského $tudia (SO)
$tudijna agenda doktorandského §tidia (RDRS)
persondlna agenda (RPP)

agenda vedy a vyskumu (RVV)

agenda zahrani¢nych stykov (RZS)

ekonomické agenda (RPR, FU, RMTZ, RVO, pokladna)
agenda ekonomiky prace (REP)

agenda mzdovej uctarne

agenda evidencie a spravy majetku (RSEM)

agenda energetiky

agenda integrovaného informacno-komunikacného systému (IIKS)
agenda podatelne

agenda autodopravy

agenda zvlaStnych tloh, BOZ a PO

Agenda dekanatu je spracovana pocitacovo dvoma hlavnymi integrovanymi systémami:
e systém pre $tudijnii agendu AIS 2 pouzivany SO a RDRS
e finantno - informacny systém FIS pouzivany prakticky vSetkymi ostatnymi
oddeleniami a referatmi.

Sekretariat dekana
Zabezpecuje administrativnu agendu dekana a prodekanov fakulty. Zucastiiuje sa zasadnuti vedenia
a kolégii dekana a vyhotovuje zapisnice ztychto zasadnuti. Manazuje denny program dekana
a zabezpecuje prevadzku sekretaridtu. Koordinuje obsadenost’ poslucharni C, F-1 apobyt
zamestnancov v prevadzkovom pavilone AGO. Agendu sekretariatu dekana vykonéava technicka
asistentka.

Studijné oddelenie
Studijné oddelenie zabezpetuje komplexné spracovanie Studijnej a socialnej agendy S$tudentov
bakaldrskeho a magisterského Studia a tiez rigordzneho pokracovania, poskytuje poradensku sluzbu
pre Studentov. Agenda pokryva ¢innosti suvisiace so spracovanim prijimacieho konania, evidenciu
Studijnych vysledkov a kontrolu splnenia podmienok Studentov, spracovanie Skolného, Stipendii,
Statnych zaverecnych skusok, vypracovanie a v€asné predlozenie Statistickych vykazov, archivaciu



spisov Studentov. Studijné oddelenie ma svoju veducu (veduceho), ktorda  spolupracuje
s prodekanom pre pregradualne Studium. Agendu oddelenia vykonava 5 referentiek (referentov).

Referat doktorandského Studia
Poslanim referatu doktorandského Stidia je zabezpeCenie servisu pre internych a externych
Studentov doktorandského $tadia, pocnuc od zapisu Studentov az po archivovanie spisov Studentov.
Agendu referatu vykonavaju 2 referentky (referenti) a spolupracuji s prodekanom pre
postgradudlne stidium.

Referat personalnej prace

Zabezpecuje prijatie zamestnancov do pracovného pomeru, vSetky zmeny tykajiice sa zamestnanca
az do doby ukoncenia pracovného pomeru. Na zéklade zdkona pripravuje komplexné podklady pre
prijatie zamestnancov vyberovym konanim. Na zaklade zakona ¢.143/1992 Zb. a Nariadenia vlady
SR €.249/1992 Zb. o platovych pomeroch zamestnancov v rozpoctovych a v niektorych d’al§ich
organizaciach a organoch si zamestnanci fakulty zaradeni do platovych tried podla platnych
predpisov. Pravidelne spolupracuje s poistoviiami, s MSVV SR a MPSVaR SR. Agendu referatu
vykonavaju 2 referentky (referenti) a spolupracuju s dekanom fakulty.

Referat vedy a vyskumu
Zabezpecuje agendu vedeckych a pedagogickych hodnosti a vedecko - kvalifikaénych stupiiov Ia,
ITa. Pripravuje zasadnutia vedeckej rady fakulty. Agendu referatu vykonava 1 referentka (referent)
a spolupracuje s prodekanom pre vedu, vyskum a zahrani¢né vzt'ahy.

Referat zahrani¢nych stykov
Agenda zahrani¢nych stykov zahrnuje:
e spracovanie  komplexnej agendy zahrani¢nych pracovnych ciest pracovnikov
a Studentov fakulty,
e spracovanie agendy prijimania zahrani¢nych hosti,
e spracovanie agendy ucasti zamestnancov na zahrani¢nych vedecko-vyskumnych
semindroch, konferenciach, workshopoch a kongresoch,
e vybavenie poistenia pracovnikov vyslanych na zahrani¢né pracovné cesty na zéklade
uzavretej zmluvy fakulty s Poistoviiou UNION,
e komplexnt agendu zahrani¢nych pobytov Studentov v ramci Erazmus a ucitel'skych
mobilit.
Tato agenda sa riadi Pravidlami FMFI UK pre schvalovanie, financovanie a evidenciu pracovnych
ciest a pobytov. Agendu referatu vykonavaji 2 referenti a spolupracujui s prodekanom pre vedu,
vyskum a zahrani¢né vztahy.

Ekonomické oddelenie
Zabezpecuje komplexnu hospodérsku agendu, realizaciu prijmov a vydavkov vsetkych finanénych
prostriedkov fakulty. Zodpoveda za ucelné a hospodarne nakladanie s tymito prostriedkami v sulade
s pravnymi predpismi. Finan¢né prostriedky, s ktorymi fakulta hospodari, sa z hl'adiska zdroja delia
na dota¢né (pridelené od S$tatu) anedotacné (ziskané z podnikatel'skej cinnosti, darom, zo
spoluprace s inymi organizaciami a z grantov zo zahranicia). VSetky prostriedky st rozdelené podl'a
Gcelu, na ktory maju slizit, na fondy (tzv. SPP prvky v systéme FIS). Kazdy fond ma svojho
spravecu, ktory je opravneny disponovat’ s prostriedkami na danom fonde. Cerpanie z fondov sa
realizuje prostrednictvom odpovedajucich utvarov dekanatu. Fungovanie ekonomického systému
fakulty je zaloZené na jej financno - informacnom systéme vyvijanom postupne od roku 2005.
Tento program umoznuje operativne sledovanie stavu hospodarenia fakulty. Uchovava zékladné
udaje o dokladoch (objednavky, faktury, platobné rozkazy, cestovné prikazy) a poskytuje



pracovnikom zodpovednym za hospodarenie s finanénymi prostriedkami stale aktudlnu informaciu
o stave tychto prostriedkov. Ekonomické oddelenie méa svoju vedicu (vediceho) aagendu
jednotlivych referatov vykonavaju referentky (referenti).

Stcast’ou ekonomického oddelenia je

Referat plinu a rozpoctu.
Zodpoveda za rozdelenie pridelenych finan¢nych prostriedkov (dotaénych a nedotaénych) na
jednotlivé programy a podprogramy v zmysle platnych rozpoétovych pravidiel v Statnej pokladnici
a zanasledné rozpoctovanie na jednotlivé fondy v systéme FIS. Kontroluje spravnost’ Cerpania
jednotlivych fondov.

Dal$ou stiéastou ekonomického oddelenia je

Finanéna uctaren.
Zabezpecuje vSetky bezhotovostné finanéné operacie fakulty. Vykonéava tctovnicke prace fakulty
na zaklade predkladanych dokladov a spracovava uctovné zavierky. Zodpoveda za archivaciu
jednotlivych uctovnych dokladov. Finan¢na uctarenn sa riadi Smernicou na zabezpecenie
uctovnictva na FMFI UK.

Do ekonomického oddelenia patri aj

Referat materialno—technického zasobovania a Referat verejného obstaravania.
Ulohou tychto referatov je vykonavanie administrativnych prac suavisiacich s vystavenim
objednavok na obstaranie materialov a investicného majetku pri dodrzani zakona o verejnom
obstaravani.

Referat ekonomiky prace.
Vybavuje komplexne agendu pracovnych dohdod, mesaéné podklady k spracovaniu miezd.
Pravidelne spolupracuje so Socidlnou poistoviiou (prihlasky, odhlasky). Vyhotovuje rozne mzdové
Statistické vykazy. Agendu referatu vykondva 1 referentka (referent).

Mzdova uétaren
Na zéklade podkladov od RPP a REP spracuva mesacné mzdy zamestnancov fakulty. Vykonava
rocné zuctovanie dani a odvodov do zdravotnych poistovni. Zodpoveda za dlhodobu archivaciu
mzdovej agendy jednotlivych zamestnancov fakulty. Agendu referdtu vykonéavaju 2 referentky
(referenti).

Referat spravy a evidencie majetku
Zabezpecuje evidenciu, inventarizaciu a vyradenie majetku fakulty. Agendu referatu vykondva 1
referentka (referent).

Referat energetiky
Zabezpecuje hospodarne vynakladanie finanénych prostriedkov v energetickej oblasti. Vykonava
celoro¢nt ¢innost’ operatora vymennikovych stanic, planuje a kontroluje vykonanie odbornych
prehliadok VTZ. Agendu referatu vykonava 1 referent (referent) a spolupracuje s prodekanom pre
hospodarenie a rozvoj.

Referat IIKS
Zodpoveda za prevadzku a rozvoj pocitacovej siete a fungovanie komunikacného systému fakulty
v spolupraci s prislusnym referdtom UK. Agendu referatu vykonava 1 referent (referent) a
spolupracuje s prodekanom pre informacné technolégie.



Podatel'nia
Zodpoveda za distribuciu doslych postovych zasielok na jednotlivé sucasti fakulty a za spravne
frankovanie odoslanych postovych zasielok fakulty. Agendu vykonava 1 referentka (referent).

Autodoprava
Zabezpecuje na zéklade ziadaniek a ziadosti jazdy vodi¢ov motorovymi vozidlami fakulty. Mesacne
spracovava na zaklade knih jazd podklady k vyplatdm vodicov a Cerpanie pohonnych hmot.
Vyulcétovava zamestnancom fakulty sukromné jazdy vykonané motorovymi vozidlami fakulty.
Agendu referatu vykonava 1 referentka (referent), ktord spracovava aj tuzemské pracovné cesty
zamestnancov fakulty.

Referat ZU, BOZ a PO
Zabezpecuje komplexnu agendu BOZP, OPP a CO. Vykonava Skolenia zamestnancov FMFI UK
z BOZP, OPP a CO , odbornt pripravu veduceho a ¢lenov protipoziarnej hliadky FMFI UK, ako
i odbornu pripravu zamestnancov zabezpecujucich OPP v mimopracovnom case. Legislativou
pozadované predpisy a dokumenty priebezne aktualizuje.Agendu referatu vykonava 1 referentka
(referent).

Vypracovala:
Ing. Maria Stanova
Tajomnicka FMFI UK
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