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Podadl. 8 ods. 4) Statitu Univerzity Komenského v Bilatie, Prirodovedeckej fakulty,
ktory nadobudol platndsa (Einnog’ diom 17. 12. 2014d{alej aj ,Statdat fakulty”), vydavam
Organiz&ny poriadok Univerzity Komenského v Bratislave,r&dbvedeckej fakultydalej aj
Lorganizany poriadok").

Prva ¢ast’

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

1. Organiz&ny poriadok je vnatornym organiaaym predpisom Univerzity Komenského
v Bratislave, Prirodovedeckej fakultydlej aj ,PriF UK alebo ,fakulta®) poth § 33 ods. 2
pism. b) Zakonai. 131/2002 Z.z. o vysokych Skolach a o zmene dnéap niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisayalgj len ,zadkon o vysokych Skolach®), ktory
upravuje organizau Struktaru fakulty, postavenie, pOsobthos pracovnécinnosti jej
akademickych funkcionarov, veducich zamestnangaraeovisk.

2. Organiz&ny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnandavtia

Druha ¢ast’
Cl.2
Organizaéna Struktara fakulty
1. Fakulta je stag’ou Univerzity Komenského v Bratisladve
2. Fakulta séleni na:

a) Katedry a vedecké Ustavy
b) Centra excelentnosti

c) Celofakultné pracoviska
d) Dekanat fakulty

a) Katedry a Ustavy, ktoré su zaradené do odbormh sekcii

1. Biologickéa sekcia, v ktorej su zdruzené pracoviska:

1.1. Katedra antropolégie

1.2. Katedra botaniky

1.3. Katedra ekoldgie + Biologicka stanica Sur
1.4. Katedra fyziologie rastlin

1.5. Katedra genetiky

1.6. Katedra mikrobioldgie a virologie

1.7. Katedra molekularnej biologie

1.8. Katedra zooldgie

1.9. Katedra ziv&isnej fyziologie a etologie

' ¢l. 8 ods. 1 §tatutu fakulty.



2. Environmentalna sekcia, v ktorej su zdruzené priskav

2.1. Katedra environmentélnej ekoldgie
2.2. Katedra geochémie

2.3. Katedra krajinnej ekologie

2.4. Katedra pedolégie

3. Geografické sekcia, v ktorej st zdruZzené pracoviska

3.1. Katedra fyzickej geografie a geoekolégie

3.2. Katedra humannej geografie a demografie

3.3. Katedra kartografie, geoinformatiky altiavého prieskumu Zeme
3.4. Katedra regionalnej geografie, ochrany aglania krajiny

3.5. Katedra telesnej vychovy

4. Geologicka sekcia, v ktorej st zdruzené pracoviska:

4.1. Katedra aplikovanej a environmentalnej geifyz
4.2. Katedra geoldgie a paleontoldgie

4.3. Katedra hydrogeoldgie

4.4. Katedra inZinierskej geologie

4.5. Katedra lozZiskovej geolégie

4.6. Katedra mineralégie a petrologie

4.7. Ustav laboratérneho vyskumu geomaterialov
4.8. Katedra jazykov

5. Chemické sekcia, v ktorej su zdruZené pracoviska:

5.1. Katedra analytickej chémie

5.2. Katedra anorganickej chémie

5.3. Katedra biochémie

5.4. Katedra fyzikélnej a teoretickej chémie

5.5. Katedra jadrovej chémie

5.6. Katedra organickej chémie

5.7. Chemicky ustav

5.8. Katedra didaktiky prirodnych vied, psychotgipedagogiky

b) Centra excelentnosti

1. Centrum excelentnosti metdd a procesov zeldr@ane
2. Centrum excelentnosti pre vyuzitie informgich biomakromolekul v prevencii ochoreni
a pre zlepSenie kvality Zivota.

c) Celofakultné pracoviska

1. Ustredna kniznica

2. Projektové centrum

3. Referat civilnej ochrany

4. Centralne vypé&tové stredisko



d) Dekanat fakulty

sekretariat dekana a sekretariat tajomnika fakulty
referat vedecko-vyskumnéijnnosti a zahragnych stykov
Studijné oddelenie

ekonomické oddelenie

financné oddelenie

oddelenie prevadzky

personalne a mzdové oddelenie

oddelenie ekonomiky prace

oddelenie pracovnych ciest

10 referat evidencie a spravy majetku

11.referét pre verejné obstaravanie

12.referat bezp@osti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej oolidBOZP a PO)
13.referat pravnych sluzieb

14.registraturne stredisko fakulty — archiv

CoNoOR~WDNE

Tretia ¢as’
Riadenie fakulty

Cl.3
Dekan
1. Postavenie a pdsobnbslekana upravuje zakon o vysokych Skofachtatit Univerzity
Komenského v Bratislavéd’alej len ,Statit univerzity*) a $tatat fakufty
2. Dekan fakulty, okrem pésobnosti ustanovenej v @dshto organizéného poriadku:

a) riadi a koordinuj&innog’ prodekanov,

b) riadi a kontroluje ¢innog’ tajomnika, vedudcich katedier, Ustavov a odbornych
pracovisk, sekretariatu dekana, referatu civilrogjrany,

c) vydava vnuatorné predpisy fakulty.

3. Dekana mbézZu zastupavarodekani, tajomnik fakulty &alSi zamestnanci fakulty v rozsahu
stanovenom osobitnym rozhodnutim dekana a v s@adgatutom fakulty.

Cl. 4
Prodekani

1. Prodc;léani su riadiacimi pracovnikmi fakdltych postavenie a pdsobmospravuje Statt
fakulty”.

> § 28 zé&kona o vysokych 3kolach.
*&l. 36 $tat(tu univerzity.

*¢&l. 18 aZ 20 $tatitu fakulty.

> ¢&l. 21 ods. 1 Statatu fakulty.

®&l. 21 ods. 2 Statdtu fakulty.



2. Prodekani su veducimi odbornych sekcii. Prodekadia a zodpovedaju dekanovi za svoje

agendy:

a) Prodekan pre bakalarsky a magistersky stupg Studia zodpoveda za:

pedagogicky proces pa Studijnych programov,

rozvrh prednéasok, seminarov, &eni a praxi,

dodrziavanie Studijného poriadku a pravidiel praoieho konania v ramci
svojej pdsobnosti,

organizaciu a priebeh prijimacieho konania,

organizaciu a priebeh Statnych skusok,

obsah podkladov pre akreditaciu, evaluaciu a &y@ospravy v ramci svojej
pdsobnosti,

¢innog’ Studijného oddelenia v ramci svojej pdsobnosti,

pripravu a aktualizaciu informdaého balika kreditového systému Studia,
organiz&né a redakné zabezpeenie Studijnych réeniek,

popularizaciu Stadia na fakulte.

b) Prodekan pre doktorandské Studium a socialne zaldbsti Studentov zodpoveda za:
Agenda doktorandského Studia

dodrziavanie Studijného poriadku a pravidiel prgcieho konania na
doktorandské stadium,

obsah podkladov pre akreditaciu, evaluaciu a &rygospravy v ramci svojej
pdsobnosti,

organizaciu a priebeh prijimacieho konania,

organizaciu a priebeh Statnych skusok,

¢innog’ Studijného oddelenia v ramci svojej pdsobnosti,

pripravu a aktualizaciu kreditového systému doktdského Studia,
organiz&né a redakné zabezpeenie Studijnych réeniek,

obsah podkladov pre akreditaciu, evaluéciu a &ryecspravy,

¢innog’ Studijného oddelenia v ramci svojej pdsobnosti.

Socialna agenda:

organiz&né zabezpgnie socialnych a moti¢aych Stipendii pre Studentov
fakulty pod’a § 15 ods. 1 pism. i) zakona o vysokych Skolach,

za pripravu a realizaciu ubytovania Studentov W&#tktroch stupov Studia
a zamestnancov fakulty v rdmci systému e-ubytovaaig/K.

Agenda rigor6zneho konania:

organizaciu a priebeh rigoréznych konani,

c) Prodekan pre vedecko-vyskumn&innost’ a zahraniné styky zodpoveda za:

Agenda vedecko-vyskumn&nnosti

koncepciu vedeckej a vyskumrigjinosti fakulty,
koordinaciu a evidenciu vyskumnych dloh,



obsah podkladov pre akreditaciu, evaluaciu a &rygospravy v ramci svojej
posobnosti,

obsahové zameranie a orgadira zabezpenie zasadnuti vedeckej rady,
obsahovu naglnavrhov na vymenovanie profesorov a habilitacieetitov,
edicnd ¢innog’ fakulty,

¢innog’ referatu vedecko-vyskumné&innosti a zahradnych stykov v rozsahu
svojej pdsobnosti,

¢innog’ Ustrednej kniznice PriF UK.

Zahrani¢na agenda:

organiz&né zabezpgnie medzinarodnych vymennych programov
LPP/Erasmus pre Studentov d@tel’'ov v ramci schvalenych dohdéd UK, ako
i dalSich programov zahramiého Studia v ramci ECTS,

schvélenie a organizaé zabezpgnie zahragnych pracovnych ciest
a zahraninych pracovnych pobytov v ramci bilateralnych doffekllty,

obsah podkladov pre akreditaciu, evaluaciu a &y@spravy,

¢innog’ referatu vedecko-vyskumneinnosti a zahraknych stykov v ramci
svojej pésobnosti.

d) Prodekan pre rozvoj fakulty a informaéné technoldgie zodpoveda za:

pripravu analytickych materialov o rozvoji fakulty,

obsah podkladov pre evaluaciu pracovisk fakulty \ividosti
s prerozdBovanim Statnej dotacie,

obsah podkladov pre akreditaciu, evaluaciu a &y@ospravy v ramci svojej
pbsobnosti,

rozvoj informanych technoldgii na fakulte,

¢innog’ Centralneho vyptiového strediska.

e) Prodekan pre projektovu ¢innost’ zodpoveda za:

koordinaciu stratégie ziskavania projektov na @oltnej arovni,

¢innog’ Projektového centra PriF UK,

organiz&né zabezpgenie pripravy a realizacie vSetkych typov projektov
rieSenych na fakulte (vyskumnych, vzdelavacichutemzasnych a pod.).

Cl.5
Tajomnik fakulty

1. Tajomnik fakulty je vedGcim zamestnancom fakuldeho postavenie a pésobniopravuje
zakon o vysokych Skolalta Statdt fakulty.

Tajomnik zabezpgaje hospodarsky a administrativny chod fakultymeéasvojej pésobnosti.

Tajomnik riadi a zodpoveda dekanovEraog’ nasledovnych pracovisk:

7¢l. 58 Statatu fakulty.

® § 32 zakona o vysokych $kolach.

°¢l. 59 Statatu fakulty.



a) ekonomické oddelenie,

b) finantné oddelenie,

c) oddelenie prevadzky,

d) personalne a mzdové oddelenie,

e) oddelenie ekonomiky prace,

f) oddelenie pracovnych ciest,

g) referat evidencie a spravy majetku,

h) referat pre verejné obstaravanie,

i) referat bezpgosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej oofira
j) referat pravnych sluzieb,

k) registratirne stredisko fakulty — archiv.

Stvrta ¢as’
Pracoviska fakulty

Pedagogickeé a vyskumné pracoviskéa fakulty a odborngekcie

Cl.6
Katedra

Katedra je zakladnym pedagogickym a vyskumnym prig&om fakulty. Jej postavenie
a pdsobnasupravuje Statt fakulty.

Z&kladnou Ulohou katedry je zabegpeanie vydby a tvorivé rozvijanie vyskumu
v prislusnom Studijnom odbore.

Cinnog’ katedry riadi vedici katedry, ktorého dase nepritomnosti zastupuje zastupca
veduceho katedry. Na zabezpnmie organizénych a administrativnyciinnosti méze na
katedre posoliitajomnik katedry.
Pracovnikmi katedry su:

a) pedagogicki pracovnici,

b) vyskumni pracovnici,

¢) ini pracovnici potl pracovnych zmllv, ktori su potrebni na zabé&epie ¢innosti
katedry.

Na katedre m6zu pdsabilomaci a zahraémi hostia pdas ich pobytu.

Cl. 7
Vedecky Ustav

Vedecky ustav dalej aj ,ustav®) je celofakultné vedecko-pedagogiclpracovisko
s pravomocami inych vedecko-pedagogickych pracdaieblty.
Hlavné poslanie vedeckého Ustavu je:

a) zabezpeéenie a realizacia najma vedecko-vyskumiieposti,

10

¢l. 27 Statatu fakulty.



b) podida’ sa spravidla aj na pedagogickeéjnnosti fakulty predovSetkym na
doktorandskom, resp. magisterskom stupni Studia.

3. Cinnog Ustavu riadi veddci Ustavu, ktoréh@ase nepritomnosti zastupuje zastupca veduci
Gstavu. Na zabezpenie organizénych a administrativnych prdc méze na Ustave pésobi
tajomnik Ustavu.

4. Pracovnikmi Ustavu su:

a) vyskumni pracovnici,
b) ini pracovnici potl pracovnych zmlav, ktori st potrebni k zabeéepa ¢innosti
astavu.

5. Vo vedeckom Ustave mdzu pdsobdmaci a zahradii hostia poas ich pobytu.

Cl. 8
Odborna sekcia
1. Odborna sekcia jecélové zdruzenie katedier a vedeckych Ustavov auktstre fakulty je
poradnym organom prodekanov najma pre:

a) integrovanie a koordinovanie prace katedier a wstaprislusnej sekcie, vratane
koordinacie interdisciplinarnych vahov,

b) rozvijanie vednych odborov v sulade so svetovymdoen, spoléenskymi potrebami
a moznosami fakulty, vratane rozvoja didaktiky prisluSnyatiborov,

c) zdokondovanie pedagogického procesu po obsahovej a téahrstranke s ciiom
pripravi odborne vzdelanych, kvalitnych, konkurencieschapnyabsolventov
vSetkych stupov vysokoSkolského vzdelavania poskytovaného fakult

d) zapdjanie sa do integrovanych celkov vramci aj oniramec fakulty, v oblasti
vedeckej (projekty so spaloym vystupom), aj pedagogickej.
2. Clenmi odbornej sekcie silenovia akademickej obce pracovisk zdruzenych eisek
3. Odbornu sekciu riadi prislusny prodekan.

4. Organy odbornej sekcie su:

a) Vybor odbornej sekcie tvoreny veducimi pracovislglemymi zastupcami jej
pracovisk (spravidla dvaja za kazdé pracoviskagstiupcami Studentov danej sekcie
(za kazdy stupe Studia jeden zastupca). Zastupcov StudentoV Studentskaad’
Akademického senéatu PriF UK.

b) Predsednictvo sekcie, ktoré je tvorené veducinediat a Ustavov.

c) Rada pre pedagogickiinnog’, ktora je tvorend vybranynilenmi vyboru sekcie.
Odportta sa, abylenmi rady boli garanti vSetkych Studijnych progmamdanej
sekcie.

d) Rada pre vedeckiinnog’, ktora je tvoren& vybranynilenmi vyboru sekcie.

5. Cinnog rad riadi ich predseda, ktory je voletignmi vyboru sekcie.

6. Funkiné obdobiec¢lenov vyboru sekcie je 4 rokylenovia vyboru su pri rokovaniach
nezastupiténi.



ClLo9
Centrum excelentnosti
Centrum excelentnostitélej aj ,CE") je fakultnym pracoviskom Prirodoved#teg fakulty

Univerzity Komenského v Bratislave bez pravnej sutbiyity, ktorého stag’ou mézu by aj
pracoviska s pésobntsu na Slovensku, resp. zahraré pracoviska.

Poslanim CE je hlavne:

a) integracia vyskumu a vzdeladvania na Slovensku agilalich, v ktorych ma fakulta
dominantné postavenie vramci Slovenska a ma vymdarspolupracu aj so
zahranénymi pracoviskami,

b) zabezpéenie efektivneho vyuzivania infraStruktUry, respikatnych zariadeni pre
vlastné potreby CE, ale tiez formou servisnych islyzalebo umoznenim pristupu
k tymto zariadeniam aj ostatnym pracoviskam PriF UK

Sidlom CE je Prirodovedecka fakulta UK, Mlynskaida] 842 15 Bratislava.

Cinnog’ CE riadi vedlci centra excelentnosti. Vedie CEgaoizuje jeho ¢innog’

a zodpoveda za jeho vysledky, vratane vysledkowdaérenia. Veduceho CE menuje
a odvolava dekan fakulty. Veduci zodpoveda za CHeRaE (lalej aj ,rada“). Pravidelne
raz rane predklada rade navrh rozpw CE na nasledujice obdobie a spravdirmosti

a vysledkoch CE za uplynulé obdobie, vratane v¥sledhospodarenia.

Rada je najvyssSim organom CE. Radu vedie veduci CE.
Clenmi rady su:

a) zodpovedni rieSitelia projektov (ktori rieSia prelatiku rovnakého zamerania, ako
je poslanie CE, maju vrozpe projektov vylenené financie na zabezjeaie
prevadzky pristrojov a zariadeni v danom obdobgrykhi CE disponuje, resp.
prevadzky CE v danom obdobi),

b) dekan fakulty (alebo nim povereny prodekan),

c) aspa jedend’alSi zastupca fakulty delegovany dekanom fakulty.

Rada dohliada na plnenie poslania CE aimmos’ a hospodéarenie CE. Rada sdhwja
vSetky dokumenty a zmluvy suvisiace s p6sobBoosCE. Rada schyaje rozpget centra na
nasledujuce obdobie. Rada vydava ¥ spravu CE. Organizaciatmnog’ rady sa riadia
rokovacim poriadkom rady CE.

Organiz&nu Struktdru a zasadynnosti centra excelentnosti upravuje vnutorny organy
poriadok centra excelentnosti, resp. Statit CEtd'dokument, na navrh vediceho centra
excelentnosti, schvaje dekan.

Naklady natinnog’ centra excelentnosti su hradené z fimgich zdrojov ziskanych centrom
excelentnosti.



1.

1.

Piata ¢ast’
Celofakultné pracoviska

Cl. 10
Ustredna kniznica PriF UK

Ustredna kniznica PriF UK je vedecko-infokmé pracovisko, ktorého poslanim je
informané zabezp&enie vedecko-vyskumného a pedagogického procefakoke.

KniZnica s&leni na:
a) Ustredna kniznica — fond geografickej literatiry,
b) Ustredna kniznica — fond geologickej literatury,
c) Ustredna kniznica — fond chemickej literatry,
d) Ustredna kniznica — fond biologickej a environmémggliteratiry,

e) Pracovisko pre evidovanie publiteej cinnosti a citovanosti prdc zamestnancov
fakulty.

Ustredna kniznica PriF UKdalej aj ,kniznica®) pIni funkciu Gstrednej kniznidakulty, je
metodickym a koordiraym pracoviskom pretiastkové kniznice — fondy, a vedecko-
informatnym pracoviskom pre vedné a Studijné odbory PriF. 3Koje sluzby poskytuje
pedagogickym, vyskumnym a odbornym pracovnikom Ifgk&tudentom vSetkych foriem
Studia, ostatnym pracovnikom fakulty @astaine aj pouZivai®m zinych pracovisk
a verejnosti.

KniZnica buduje fond monografii,cebnych textov, periodik, zaveérgich prac ainych
dokumentov z oblasti prirodnych vied a poskytujpoZicné sluzby za podmienokdanych
vo Vypozinom poriadku.Dalej umoiuje prezetné Stadium v 4 Studovniach, buduje
centralny on-line kataldg, sprostredkovava pristigp predplatenych databaz, poskytuje
bibliografické informécie, reprografické sluzby,idwe publik&ni ¢innog’ pracovnikov
fakulty, vypracovava podklady pre kvalifiay postup pracovnikov, pre hodnotedilenosti
fakulty v oblasti vedy, pre potreby akreditacieca p

Ustrednd kniznicu PriF UK riadi vedici kniZznicga ¢innog’ zodpoveda prodekanovi pre
vedecko-vyskumndinnog’ a zahrariné styky.

Cl. 11
Centralne vypoctove stredisko
Centralne vypaoveé stredisko:

a) zabezpeéuje komunikaciu a prevadzku infordreeho a komunikamého systému UK
pre fakultnych uZivatev,

b) zabezpéuje plnenie Uloh vyplyvajucich pre fakultu z unigignej koncepcie rozvoja
integrovaného informaého a komunikaného systému,

c) zabezpeéuje prevadzku lokélnej gitacovej siete a siwvych zariadeni a koncovych
pracovnych stanic na fakulte pri Zaldneni bezpgmostnej politiky UK pre IT,

d) zabezpeéuje prevadzku celofakultnych serverov a’sigich zariadeni,



e)

f)

vedie dokumentaciu o koncepcii a o rozvoji infosmgch technologii,
0 pa&itatovych si¢ach na fakulte,

spolupracuje pri nadkupoch vygovej techniky a zabezpeaje jej inStalaciu na
fakulte, pri zoliadneni bezpmostnej politiky UK pre IT.

2. Celofakultné vyp&tové stredisko riadi veduci. Z&innog zodpoveda prodekanovi pre
rozvoj fakulty a IT.

Cl. 12
Projektové centrum

1. Projektové centrum sdeni na:

a)
b)

oddelenie projektov Eurépskej Gnie
oddelenie narodnych a medzinarodnych projektov

2. Oddelenie projektov Eurépskej Unie sa pddiena priprave arealizacii projektov
podporovanych zo Strukturalnych fondov EU. CentrzastreSuje administraciu projektov,
najma prostrednictvom tychto aktivit:

a)

b)
c)
d)

spolupracuje s rieSiti projektov pri priprave projektov apri ich resdtii
projektov financovanych zo Strukturalnych fondov,EU

pripravuje potrebnld dokumentaciu projektov,

spolupracuje pri realizacii projektov,

vykonava administrativno-technické prace suvisiaceealizaciou, ukafovanim
projektov, ich archivaciou a podeesa na pracach po ukami realizacie projektov.

3. Oddelenie narodnych a medzinarodnych projektov:

a)

b)

C)

d)

spolupracuje s rieSitei projektov pri priprave projektov a pri ich reddcii
projektov financovanych z narodnych alebo medzidi@yoh zdrojov,

koordinuje na celofakultnej Urovni podavanie novyarbjektovych navrhov, ako aj
odovzdavanie priebeznej projektovej dokumentacie R&F UK grantovym
agenturam,

zabezpeuje celofakultni archivaciu dokladov viaZucich saedlizacii vSetkych
projektov na fakulte a zarowevytvara a aktualizuje databazy udajov o jednotivy
podanych a realizovanych projektoch.

zabezpeéuje komplexnu starostlivéso realizované projekty na PriF UK po stranke
finan¢nej a ekonomickej,

4. Cinnog oddeleni riadia veduci. Z&innog' zodpovedaju prodekanovi pre projektovi
¢innog’.

Cl. 13
Referat civilnej ochrany

1. Referat civilnej ochrany pini Ulohy civilnej ochsambyvatéstva a ochrany utajovanych
skutanosti
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2. Referét civilnej ochrany riadi dekan. Zamestnaneferatu zodpoveda za svofinnos’
dekanovi.

Siestatas’

Cl. 14
Sekretariat dekana a sekretariat tajomnika fakulty

1. Sekretariat dekana a sekretariat tajomnika fakspadad do priamej pdsobnosti dekana
a tajomnika fakulty. Zabezpaje:

a) organiz&ne pripravu a realizaciu aktivit suvisiacich soezgi®ovanim konkrétnych
tloh v po6sobnosti dekana a tajomnika fakulty (pgragracovné konzultacie,
stretnutia a pod.),

b) vedie evidenciu navstev,

c) vybavuje odbornd administrativnu agendu,

d) zabezpeéuje organiz&né a administrativno-technickénnosti sekretariatu,

e) posudzuje formalno-logickd, Stylisticki spravtiosa Upravy pisomnosti
predkladanych jednotlivymi Gtvarmi fakulty,

f) spracuva pisomné podklady z vedenia fakulty, naoovakia dekana a tajomnika
fakulty.

Cl. 15
Dekanét fakulty

Postavenie a posobiigeracovisk dekanatu upravuje Statdt fakidity

Dekanét sa vnuatorngeni na oddelenia a referaty. Nale oddelenia je veduci, ktory riadi
a kontrolujecinnog’ oddelenia. N&ele referatu méze lgyveduci, ktory riadi a kontroluje
¢innog’ referatu. Veduci oddeleni a veduci referatov zegpaju za dodrziavanie vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov, za dodrziavanie hifposti, efektivnosti acinnosti pri
hospodéreni s fingnymi prostriedkami a za vytvorenie, dodrZiavaniezavijanie systému
riadenia na zverenom Use&nnosti.

Cl. 16
Referat vedecko-vyskumneginnosti a zahraniénych stykov
1. Referat vedecko-vyskumné&nnosti a zahrainych stykov:
a) kontroluje plnenie vyskumnych uloh,
b) organiz&ne a administrativhe vykona¢anosti spojené s vedeckou vychovou,
a) vykonavaginnosti spojené s habilitaciami docentov a menawgpriofesorov,
b) organiz&ne a administrativhe zabezpge zasadnutia vedeckej rady,

4. 35 &tatatu fakulty.
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c) pripravuje podklady pre akreditaciu, evaluaciu aowgé spravy v rozsahu svojej
posobnosti,
d) eviduje zmluvy o spolupraci so zahr&mymi akademickymi inStitGciami (okrem
mobilit).
Referat vedecko-vyskumnejnnosti a zahragnych stykov riadi prodekan pre vedecko-
vyskumnugcinnog’ a zahrariné styky. Zamestnanci referatu zodpovedaju za stiojpos’
prodekanovi pre vedecko-vyskuméiinog’ a zahraniné styky.

. CL17
Studijné oddelenie

Studijné oddelenie:

a) kontroluje dodrziavanie Studijného poriadku,

b) organiz&ne, administrativne a vykonne realizujgmnosti suvisiace s prijimacimi
skaSkami, zapisom Studentov, pedagogickym proces@tainymi skuskami
a rigoréznymi skaskami,

c) zabezp&uje a organizuje otvorenie akademického roka, avipr a priebeh
imatrikulacii Studentov 1. roka Studia, pripravpregbeh promacii absolventov,

d) vykonava Statistickl a analytickinnog’,

e) plni Ulohy v oblasti socialnej starostlivosti o dtmtov,

f) plni Glohy savisiace s organigaym zabezpg&enim a kontrolou Studijnych programov
bakalarskeho, magisterského Stadia, doktorandskéhidia a celoZivotného

vzdelavania,
g) vykonava evidenciu a zabezpge priebeh Studentskych aitel'skych mobilit.

Studijné oddelenie sdeni na referaty:
a) denneho a externého Stadia bakalarskeho a magisherstuga,
b) denného a externého Studia doktorandskéhaatup
c) rigor6zneho konania,
d) mobilit,
e) socialnej starostlivosti o Studentov.

Studijné oddelenie riadi veddci oddelenia. @anog’ oddelenia zodpoveda prodekanom
pod’a ich pdsobnosti.

Cl. 18
Ekonomické oddelenie

Ekonomické oddelenie:
a) komplexne zabezpaje materidlno technické vybavenie celofakultnyalacpvisk
a pracovisk dekanétu fakulty,
b) spolupracuje s dalSimi pracoviskami pri Ulohach materialno-techiioi
zabezpeéenia s pracoviskami fakulty,
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c) zabezpeéuje likvidaciu dodavatiskych a odberafskych faktlr za tovary a sluzby
(aich &tovanie),

d) zabezpeéuje komplexnu rozborovu a kontrolrinnog’ na &toch fakulty (dotany,
bezny, podnikatisky, mzdovy, zahratiné projekty),

e) kompletizuje a spracovava bankové vypisy,

f) zWtovava drobné nakupy pracovisk v hotovosti.
2. Ekonomické oddelenie sa vnutokeni na:

a) referat materialno-technického zabesgrea,

b) referat vSeobecneftarne.

3. Ekonomické oddelenie riadi veduci oddeleniacitmos’ oddelenia zodpoveda tajomnikovi
fakulty.

Cl. 19
Finanéné oddelenie
1. Finarné oddelenie:

a) komplexne zostavuje, spravuje a zodpoveda za rognu#rcerpanie dotacie zo
Statneho rozpdu, vypracuva jeho rozpis a uskétoje schvalené zmeny,

b) pripravuje navrh rozpttu fakulty za oblas rozpatovych aj mimorozpétovych
zdrojov,

c) plni dlohy vyplyvajice zo zakona o finarej kontrole,

d) pripravuje podklady pre ekonomické oddelenie,

e) zabezpeéuje dodrZiavanie internej smernice pre vykonavao@nikatéskejcinnosti,
f) spravuje bankovédty a zabezpaije platobny a zttovaci styk s bankou.

1. Finartné oddelenie sa vnutordkeni na:
a) referat rozpétu a financovania,
b) referat pokladne.

2. Finartné oddelenie riadi veduci oddelenia. Zanog’ oddelenia zodpoveda tajomnikovi
fakulty.

Cl. 20
Oddelenie prevadzky
1. Oddelenie prevadzky:

a) komplexne zabezgaje udrzbu a opravy budov, priestorov, zariademthmickych
a didaktickych pomocok,

b) zabezpéuje prevadzku a revizie energetickych a vykurovasigsstémov a techniky,
c) navrhuje opatrenia na efektivne vyuzivanie jedmath druhov energii,
d) zabezpeéujecinnog’ podaténe a telekomunikaé sluzby,
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e) zabezpeéuje ochranu objektov a zariadeni, straznu sluZlpratavanie &istenie
priestorov,

f) zodpoveda za hospodarne prevadzkovanie motorowyzhiel.

2. Oddelenie prevadzky sa vnatotiteni na:
a) referat udrzby objektov,
b) referat autodopravy,
c) podaténa,
d) vratnica.

3. Oddelenie prevadzky riadi veduci oddelenia.cdmos’ oddelenia zodpoveda tajomnikovi
fakulty.

Cl. 21
Personalne a mzdové oddelenie
1. Personalne a mzdové oddelenie:

a) vsulade s personalnou politikou fakulty vykonawg administrativno-technické
zabezpeenie,

b) zabezpe&uje pracovnopravne ukony spojené so vznikom a wamilpracovného
pomeru,

c) komplexne zabezpaje agendu dohdd o pracach vykonavanych mimo preday
pomeru,

d) zabezpeéuje stravovacie sluzby, sluzobné preukazy a ictiengiu,

e) spracovava mesné vykazy dochadzky, vykonava ich kontrolu,

f) zodpoveda za archivovanie a dodrziavanie ochraolgrggh Gdajov zamestnancov,

g) komplexne spracovava a vedie mzdovu agendu,

h) vedie mzdové listy, evidéné listy dochodkového poistenia, spracovava dresa
mzdy, davky nemocenského poistenia, odvody do kmgi@oig’ovne, zdravotnych
poig’ovni, ndhrady miezd, vykonava zrazky z platov, spvava dane z prijmov zo
zavislej¢innosti,

i) pripravuje a spracovava mena a r@éné vykazy a hlasenia,

j) aplikuje predpisy v oblasti personalnej a mzdove,.

2. Personalne a mzdoveé oddelenie sa vnutdené na:

a) referat personalistiky,

b) referat mzdovejdiarne.

3. Personalne a mzdové oddelenie riadi vedlci ledde Zac¢innog’ oddelenia zodpoveda
tajomnikovi fakulty.

Cl. 22
Oddelenie ekonomiky préace

1. Oddelenie ekonomiky prace:
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f)

komplexne zabezgaje agendu vSetkych platovych nalezitosti zamestmafakulty,
pripravuje navrh rozpiu fakulty za oblagmzdovych prostriedkov,

sleduje a vyhodnocujgerpanie rozpétovych mzdovych prostriedkov fakulty,
spracovavaerpanie mzdovych prostriedkov jednotlivych prackvékulty,

vykonava rozborovkinnog a zabezpaije komplexné Statistické vykaznictvo za
oblas’ mzdovych prostriedkov pre organy Statistiky, pmiprje podklady pre vytmeé
spravy fakulty a univerzity,

sleduje avyhodnocujecerpanie mzdovych prostriedkov z mimorozmyych
zdrojov, osobitne bilancuje mzdy na realizaciu ektjv EU.

2. Oddelenie ekonomiky prace riadi veduci oddelera cinnog’ oddelenia zodpoveda
tajomnikovi fakulty.

Cl. 23
Oddelenie pracovnych ciest

1. Oddelenie pracovnych ciest:

a)

b)

C)

d)

e)
f)
9)

komplexne zabezpgaje agendu pracovnych ciest a zahtapch pracovnych ciest
zamestnancov fakulty a cestovnych nahrad v suladeZ&konom o cestovnych
nahradach,

organizéne zabezpmije poistenie zamestnancov pri zah&agich pracovnych
cestach,

spracovava navrhy na vyslanie zamestnancov fakohly zahrariné pracovné
(Studijné) cesty a pravidelne ich predklada na &ldmie na zasadnutie vedenia
fakulty, spracovava podklady k uhrade za vloZnétalanie, letenky a iné nahrady
suvisiace s pracovnou cestou,

konzultuje a usmaéudje zamestnancov fakulty pri vystavovani a d&pirani
pracovnych ciest, rieSi technické problémy v mogukcovnych ciest,

zabezpéuje a spracovava agendu prijatych zahtiaych hosti na fakulte,
realizuje refundéciu cestovnych ndhrad zamestnaadwsti fakulty,

sleduje povinnosti zamestnancov fakulty predkfadglictovanie pracovnych ciest
v zakonom stanovenych terminoch.

2. Oddelenie pracovnych ciest riadi veduci oddelerda. ¢innog’ oddelenia zodpoveda
tajomnikovi fakulty.

Cl. 24
Referat pre verejné obstaravanie

1. Referat pre verejné obstaravanie:
a) poskytuje odborné sluzby v oblasti verejnéhdatsania,
b) riadi proces verejného obstaravania,
c) vedie agendu verejného obstaravania.
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2. Referat pre verejné obstaravanie riadi tajomnikiltsk Zamestnanec referatu zodpoveda za
svojucinnog’ tajomnikovi fakulty.

Cl. 25
Referat evidencie a spravy majetku

1. Referat evidencie a spravy majetku:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
9)

komplexne zabezgaje spravu a evidenciu hniiteého majetku fakulty,

Uctuje prirastky a Ubytky majetku,

Uctuje a eviduje investny hmotny a nehmotny majetok, zdtge ho do prislusnych
Gctovnych tried potl zakona o &tovnictve a odpisovych skupin,

zabezpe&uje podklady pre vyradenie neupotrebigho majetku, vypracuva
vyrad’ovacie protokoly a zabezfge ekologicku likvidaciu majetku,

aktualizuje zoznamy majetku piadpracovisk fakulty,
vykonava riadne a mimoriadne inventarizacie majetiwkladni fakulty,
vykonavad'alSie suvisiace Ulohy &@nnosti.

2. Referat evidencie a spravy majetku riadi tajodakulty. Zamestnanec referatu zodpoveda
za svojwinnog’ tajomnikovi fakulty.

Cl. 26

Referat bezpé&nosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany (BOZP a PO)

1. Referat bezgmosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ockira

a)
b)
c)

d)

vykonava preventivne poziarne kontroly stavu bual@ariadent,

kontroluje stav a Urowestarostlivosti o bezgaos’ a ochranu zdravia pri praci,
zistuje priiny pracovnych a Skolskych Urazov, zabezgpe ich administrativne
vybavenie a odSkodnenie, zabezge a kontroluje odsti@vanie préin arazov,
zabezpéuje odstréovanie nedostatkov zistenych Uzemnymi a rezortngrgénmi,
Statnej spravy na Useku begpesti prace a poziarnej ochrany.

2. Referdt bezpmosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej osofiraiadi dekan.
Zamestnanec referatu zodpoveda za s¥ojnos’ dekanovi.

Cl. 27
Referat pravnych sluzieb

1. Referat pravnych sluzieb:

a)
b)
c)
d)

poskytuje odborné pravne sluzby,

vypracovava navrhy zmllv, pravne stanoviska a aubpravne dokumenty,

vedie agendu sudnych sporov, pripravu zaléb, odvaanych pravnych podani,
zastupuje fakultu v pravnych veciach pred sudngaomic¢innymi v trestnom konani
a organmi Statnej spravy,
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e) spravuje pravnu agendu.

Referat pravnych sluzieb riadi tajomnik fakulty.nZ@stnanec referatu zodpoveda za svoju
¢innog’ tajomnikovi fakulty.

Cl. 28
Registraturne stredisko fakulty — archiv
Registratarne stredisko fakulty:

a) zastupuje fakultu v konani s prislusSnym organomtnéfa spravy v oblasti
predarchivnej starostlivosti,

b) metodicky a kontrolne p6sobi na odbornu spravunpingsti fakulty,
c) vykona preberanie pisomnosti, ich uloZenie, odbowEn&enie, evidenciu,
vypoziinu sluzbu, ochranu a pravidelné wWoaacie konanie.

Registraturne stredisko fakulty riadi tajomnik fikuZamestnanec strediska zodpoveda za
svojucinnog’ tajomnikovi fakulty.

Siedmacdas’

Cl. 28a
Uréovanie pdtu a Struktlry pracovnych miest zamestnancov zaradeych na fakulte

Patet a Struktaru pracovnych miest zamestnancov zayattena fakulte schvaje na navrh
dekana fakulty Akademicky senat fakdfty

Pod pojmom péet a Struktdra pracovnych miest zamestnancov zayatena fakulte sa pre
Ucely toho organizéného poriadku rozumie:

a) pocet pracovnych miest — futikych miest profesorov,

b) pocet pracovnych miest — futikych miest docentov,

c) pocet pracovnych miest zamestnancov s vysokosSkolskydelanim (odborny
asistent, asistent, lektor, vedecky pracovnik),

d) pocet pracovnych miest zamestnancov so stredoSkolsk@elanim,
e) poet pracovnych miest zamestnancov so zakladnym amael

Pre &ely tohto organizéného poriadku sdalej rozlisuju:

a) Pracoviska, ktorych vyska pridelenych mzdovych predkov sa odvija od vykonov
pracoviska v pedagogickej a vedecko-vyskumnej tiblas

b) Pracovisk4, ktorych vyska pridelenych mzdovych predkov je utena navrhom
dekana priamo v navrhu rozfia fakulty.

Akademicky senat fakulty schige paet a Struktiru pracovnych miest zamestnancov
zaradenych na fakulte pravidelne, minimalne jed&nikatne, a to pri schvyavani vyr@ne;j
spravy fakulty
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V odévodnenych pripadoch méze dekan fakulty predloa schvalenie do Akademického
senatu fakulty ndvrh na zmenucpoa Struktlry pracovnych miest zamestnancov zasae
na fakulte aj v obdobi pred vypracovanim Wjrej spravy fakulty.

Dekan fakulty musi predloZisamostatne na schvalenie kazdy navrh, ktory zeypajet
pracovnych miest na pracoviskach uvedenych v bquierf. b) toht@lanku.

Osmacdas’
Cl. 29
Vzt'ahy medzi pracoviskami

Katedry, sekcie, Ustavy, oddelenia a referdigl€j ak ,pracoviska“) vzdjomne spolupracuja
a vo svojichkeinnostiach uplatuju principy timovej prace.

Pod’a naplni svojiché¢innosti pracoviska pripravuju a spracuvaju podkladpavrhy pre
rozhodovaciwinnog” akademickych funkcionarov a veducich zamestnarfekwity.

Kompetené problémy medzi pracoviskami rieSia veduci préowdohodou. Ak nedéjde
k dohode, riesi tieto problémy dekan fakulty.

Deviata éast’

Cl. 30
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa usktuife pod’a pokynov dekana fakulty.

Vyhotovenie zapisu o odovzdani a prevzati funkci@Zendekan a veduci zamestnanec
nariadt’ aj pri odovzdavani inej ako veducej funkcie.

Pri odovzdavani funkcie, s ktorou je spojena hmatodpovednas zabezp& veduci
zamestnanec vykonanie mimoriadnej inventarizacie.

Zapis o odovzdani a prevzati tajnych pisomnogtiasia osobitnymi predpismi.

Desiataé¢as’

a3
Uradna vyveska

PriF UK ma na zverejnenie svojich pisomnosti tykeld sa fakulty (oznamenie, pozvanky,
rozhodnutia, opatrenia a pod.) dve Uradné vyveaskye si oznéené:
c) Uradna vyveska pre pracoviska fakulty,
d) dradna vyveska pre Studijné zalezitosti (vSetkprstuStadia) a zaleZitosti referatu pre
vedecko-vyskumndinnog’ a zahrariné styky.
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2. Uradné vyveska pre pracoviska fakulty je umiestnend. podlazi v paviléne B 2 na chodbe
pri dekanate fakulty.

3. Uradna vyveska pre Studijné zalezitosti (vetkypseu Studia) a zaleZitosti referatu pre
vedecko-vyskumniinnog’ a zahraniné styky je umiestnena na 0. podlazi v pavilébne CH1
na chodbe pri referate doktorandského Studia @micou PriF UK).

Jedenastatas’

Cl. 32
Zavereéné ustanovenia

1. Organiz&ny poriadok Univerzity Komenského v Bratislave, rédovedeckej fakulty bol
schvaleny Akademickym senatom PriF UKad27. 3. 2015. Nadobuda plattiasiom jeho
schvélenia v AS PriF UK. &innog” nadobudatom 1. 4. 2015.

RuSi sa Organizay poriadok Prirodovedeckej fakulty UK zéal14. 12. 2012.

Dodatoké. 1k Organizénému poriadku  Univerzity Komenského v Bratislave,
Prirodovedeckej fakulty nadobudol platfi@s(tinnog’ 16. 9. 2015.

V Bratislave 16. septembra 2015

doc. RNDr. Milan Trizna, PhD. doc. Mgr. MiroslaviaBinova, PhD.
dekan PriF UK predsedka AS PriF UK
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