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Rada fondu, v zmysle ustanovenia § 4 ods. 1 pism. f) zdkona ¢. 396/2012 Z. z. o Fonde na
podporu vzdeldvania v zneni neskorSich pravnych predpisov (d’alej len ,,Zédkon*), schvaluje
tento:

ORGANIZACNY PORIADOK
FONDU NA PODPORU VZDELAVANIA

PRVA CAST
- VSEOBECNE USTANOVENIA -

§1

Uvodné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok Fondu na podporu vzdelavania (d’alej len ,,Fond") je zdkladnym
vnutornym organizaénym predpisom. Je v stlade so zdkonom o fonde, Statitom fondu a
ustanovuje vnutorné¢ organizacné cClenenie fondu, rozsah pravomoci a zodpovednosti
riaditel’a, ¢innosti organizacnych jednotiek.

2. Organiza¢ny poriadok fondu (d’alej len ,,organizacny poriadok*) schval'uje rada fondu.

3. Organiza¢ny poriadok je zédkladnou organiza¢nou normou fondu a je zavazny pre vSetkych
zamestnancov vykonavajucich pracu pre fond.

4. Organizacny poriadok upravuje:

a) organizaciu fondu, zdkladné naplne pracovnych ¢innosti jednotlivych organizacnych
zloziek fondu a organizacnu Struktaru,

b) funkéné cElenenie fondu a jeho organizacnych zloziek, pocet pracovnych miest v
jednotlivych organiza¢nych zlozkach.

§2

Pravne postavenie fondu

1. Postavenie a posobnost’ fondu upravuje zakon o Fonde.

2. Sidlo Fondu - Panenska 29, 811 03 Bratislava.

3. Fond je nestatny ucelovy fond zriadeny zakonom a je registrovany v Obchodnom registri
Mestského sudu Bratislava III, Oddiel: PO, Vlozka cCislo: 2178/B

§3

Predmet ¢innosti fondu

2. Hlavnou ¢innost'ou fondu je:

vvvvv

b) poskytovanie financnych prostriedkov na zaklade programov a schém schvélenych
vladou Slovenskej republiky a


https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2012/396/#paragraf-10
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2012/396/#paragraf-13a
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2012/396/#paragraf-14

c) poskytovanie finanénych prostriedkov na zdklade programov a grantovych schém
Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky (d’alej len
,ministerstvo Skolstva‘).

3. Fond vykonava svoju ¢innost vo verejnom zdujme.(1) Na poskytovanie finan¢nych

prostriedkov podl’a tohto zakona sa nevyzaduje povolenie podl'a osobitného predpisu. (2)

4. Podrobnosti o ¢innosti fondu upravi Statit fondu a podrobnosti o organizécii fondu upravi
organiza¢ny poriadok fondu.

§4

Financovanie a hospodarenie fondu

1. Hospodarenie fondu upravuje zdkon v § 8 Zdroje fondu a v § 9 Hospodarenie s
prostriedkami fondu.

2. Podmienky nakladania s finanénymi prostriedkami upravuju prislusné interné predpisy
fondu a zakon ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov.

DRUHA CAST

§5
Riaditel’ fondu

1. Riaditel riadi fond a zodpoveda za jeho ¢innost’. Riaditel’ je Statutdrnym organom fondu.

2. Blizsie definované povinnosti a kompetencie upravuje zdkon v § 5 Riaditel’ fondu.

TRETIA CAST
- Fond -

§6

Organizacia fondu a vSeobecné povinnosti

|MS truktira a zloZenie fondu:

* fond sa sklad4 z dvoch zakladnych tsekov,
* usek je zédkladnou stavebnou jednotkou organizicie,

Posobnost” kazdej organizacnej jednotky tvori Specificky sthrn c¢innosti a Uloh, ktoré st
povinné vykondvat’ alebo riadit’ v sulade so zdkonom a v stlade s osobitnymi predpismi, podl'a
ktorych vykonavaji svoju posobnost’. Podrobnu del’'bu prace stanovuje riaditel’ fondu spolu s
vedicimi useku. Vnutornd organizécia fondu je stanovena organizacnou Struktarou, ktord
predstavuje neoddelite'nt prilohu organiza¢ného poriadku.


https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2012/396/#poznamky.poznamka-1
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2012/396/#poznamky.poznamka-2
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2012/396/#paragraf-8
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2012/396/#paragraf-9
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2004/523/
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2012/396/#paragraf-5

Fond je ¢leneny na nasledovné organizacné jednotky:
¢ Usek riaditela
* Usek poziciek

IL.

Riadenie fondu je uskuto¢nované nasledovnymi formami:

* Prikaz — prejavuje sa nim pradvomoc veduceho. Veduci zamestnanec riadi pracu v zverenej
organizacnej zlozke formou prikazov (ustne, pisomne). Podriadeny zamestnanec je
povinny prikaz nadriadeného splnit, pokial’ nie je v rozpore so zakonom alebo zdkon
obchadza, alebo nie je v rozpore s dobrymi mravmi.

* Interny predpis (Statit, smernica, zasady, poriadok a pod.) fondu =zabezpecuje
koordinaciu ¢innosti pri plneni tloh medzi jednotlivymi organizacnymi zlozkami fondu.
Predklada ho riaditel’ v spolupraci s veducimi prisluSnych usekov a schval'uje ho rada
(organizacny poriadok, Statut, zasady hospodarenia s majetkom fondu a pod.).

- Interné predpisy fondu su:

- schval'ované radou fondu a dozornou radou podl'a zdkona a Stathtu,

- smernice vydavané riaditel'om fondu,

- rozhodnutia a prikazy riaditel'a fondu a rozhodnutia predsedu rady fondu,

- uznesenia a rozhodnutia rady fondu a dozornej rady, ak ukladaja riaditel'ovi fondu
alebo inym zamestnancom fondu plnenie urcitych tloh,

- vnutorné manudly a postupy.

* Metodické pokyny riaditel'a alebo vediceho tiseku urcuju sposob vykondvania urcitej
agendy po obsahovej alebo formalnej stranke.

« Ulohy riaditel’a alebo vedticeho — ukladaja plnenie konkrétnych poziadaviek, ktoré st
prijaté na porade alebo na rokovaniach a stretnutiach so zamestnancami, maji pisomnu
formu, konkrétnu zodpovednost’ a termin plnenia. Uvadzaju sa vo forme zépisu.

* Spravy — su pisomné informdcie v elektronickej alebo listinnej podobe o skuto¢nostiach,
ktoré sa tykaji Cinnosti vSetkych zamestnancov, resp. uréenych zamestnancov. Moze ist’ o
zapisy, mailovil komunikaciu ¢i intt komunikaciu v el. aplikéciach.

» Evidenciu internych predpisov, metodickych pokynov a pisomnych prikazov riaditel'a a
evidenciu metodickych pokynov a pisomnych prikazov vediceho vedie usek riaditel’a.

* Na cele useku stoji vedici zamestnanec, ktory je zodpovedny za vykon podriadenej
Struktiry.

» Povinnost'ou vediceho zamestnanca na kazdom stupni riadenia je maximalizacia kvality,
efektivity a vykonnosti podriadenej Struktury.

» Povinnostou vediceho zamestnanca na kazdom stupni riadenia je spolu s poverenym
zamestnancom pre verejné obstardvanie zabezpeCit verejné obstardvanie v oblasti
zodpovednosti svojej organizacnej zlozky.

* Povinnostou veduceho zamestnanca na kazdom stupni riadenia je spolu s urenym
zamestnancom pre vybavovanie Zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam zabezpecit’ odpoved’ v oblasti zodpovednosti svojej organizacnej zlozky.

* Jednotlivé organizacné zlozky medzi sebou tizko spolupracuji pri plneni tloh, ktoré pre ne
vyplyvaju z platnej pravnej Gpravy a obsahovej naplne jednotlivych organizacnych zloziek
fondu.




L.
* Riaditel
o riadi a zodpoveda za ¢innost’ fondu, za svoju ¢innost’ zodpoveda rade fondu
* Veduci useku
o riadi, organizuje a kontroluje cinnost' prislusnej organizatnej zlozky, je priamo
podriadeny riaditelovi, jeho ulohy su vymedzené v bode IV. tohto §
e Zamestnanec / referent
o vykonava agendu podl'a druhu zaradenie
« Udrzbar
o vykonava opravy a udrzbu majetku fondu

v.

* Na Cele tiseku fondu su vedtci, ktori su podriadeni riaditel'ovi fondu.
* Pri vykone svojej funkcie zabezpec€uji najma tieto tlohy:

o riadia, zabezpeCuji a zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré pre useky vyplyvaju z
obsahovej ndplne Ccinnosti jednotlivych usekov a vytvaraja pre ich plnenie
zodpovedajuce a primerané podmienky,

o riadia, koordinujt, kontroluji a hodnotia pracu podriadenych zamestnancov a plnenie
ich uloh,

o zodpovedaju za riadne pridelenie posty v ramci vymedzeného useku,

o zodpovedaju za prirodzeny prenos informacii vo vertikalnej Strukture,

o zodpovedaju za kvalitné a vcasné spracovanie pisomnych materidlov, vykondvaju
odborné prace v oblasti analytickej a koncepc¢nej ¢innosti,

o zabezpecuju tvorbu internych predpisov, koncepcii a stratégii v zverenej organizacnej
zlozke,

o sleduju a eviduju pravne predpisy a normy a podla nich dopiiiaju povinnosti ukladané
fondu, ktoré podl'a charakteru patria do naplne ich riadeného oddelenia,

o zodpovedaju riaditel'ovi za zverenu Cast’ rozpoc¢tu fondu, predkladaju riaditelovi navrh
na rozpocet prislusnych usekov, zmeny rozpoctu, sleduju a vyhodnocuji cCerpanie
rozpoctu vratane merate'nych ukazovatel'ov,

o zodpovedaju za odbornl, vecni a formalnu kontrolu listin vydanych usekom a
predlozenych na podpis riaditelovi respektive predsedovi rady, kontrolu prejavia
podpisom listiny,

o vypracuju podklady pre plan verejného obstaravania za prisluSné oddelenie na
kalendarny rok,

o informuji podriadenych zamestnancov o dolezitych skutoCnostiach nevyhnutnych pre
ich ¢innost’,

o staraju sa o zvySovanie odbornej urovne podriadenych zamestnancov a vytvaraja im
vhodné podmienky na pracu,

o predkladaju riaditelovi navrhy na odmenovanie zamestnancov useku,

o dbaju o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

o urcuju pre kazdého zamestnanca, ktory spada pod ich priamu riadiacu prévomoc,
pracovnu napln a tito v zavislosti od zmien pravnej Upravy operativne upravuji a
dopiiaju v sti¢innosti so zamestnancom poverenym pre personalistiku,

o zabezpecuju riadne vedenie spisov podla Registratirneho poriadku,

o zucastiuju sa na zasadnutiach rady fondu,



o zucastiujl sa na poradach riaditel’a,
o zastupuju riaditel'a podl'a potreby a v rozsahu pisomného poverenia.

\YAll/ amestnanci

* Prava a povinnosti zamestnancov s upravené v zakone €. 552/2003 Z.z. o vykone prac
vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v zakone ¢. 311/2001 Z.z. - Zékonnika
prace v zneni neskorSich predpisov, v prislusnych pravnych predpisoch na jeho vykonanie
a v pracovnej zmluve a v internych predpisoch.

* Povinnost'ou kazdého zamestnanca je:

o maximalizacia spokojnosti obsluhovaného klienta,

o aktivne presadzovanie ziaujmov fondu, ochrany verejného zidujmu a zaujmov
spolo€nosti, v stlade so zakonom, platnymi pravnymi predpismi a vSeobecne
zaviznymi nariadeniami,

o kvalitné a v€asné vykonévanie vSetkych ¢innosti vyplyvajucich z jeho pracovnej naplne
a prikazov nadriadeného,

o dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, zodpovednosti, moralky a etiky,

o zvySovanie si odbornej kvalifikacie, tcast’ na odbornom vzdelavanti,

o spolupréca pri tvorbe legislativy, koncepcie, rozpoctu a neustdlom zlepSovani funkcie a
vykonnosti usekov fondu,

o v oblasti zodpovednosti svojej pracovnej naplne aktivna spoluprica s ostatnymi
organizacnymi fondu a organmi fondu,

o sledovanie finanénych limitov a stanovenie predpokladanej hodnoty zakazky pri
realizacii obstaravania zédkazky na dodanie tovaru, poskytnutie sluzby a uskuto¢nenie
stavebnych prac v ich kompetencii,

o spolupraca a poskytovanie udajov zodpovednému zamestnancovi v rozsahu nim
spracovavanej agendy pri spristupfiovani informdcii podla zdkona ¢. 211/2000 Z.z. o
slobodnom pristupe k informaciam,
poskytnutie aktivnej spoluprace vediicemu zamestnancovi pri vykone kontroly plnenia
pracovnych uloh a povinnosti zamestnanca.

* Spolupraca medzi jednotlivymi organizacnymi zlozkami a zamestnancami je zaloZzené na
vzajomnom reSpektovani odbornosti, vytvarani optimalnych pracovnych skupin za
ucelom vyrieSenia zlozitych uloh a zadani.

* Zamestnanec nesmie informécie ziskané v zamestnani pouzit sposobom, ktory by
poskodzoval fond.

VL.

 Riaditel'a zastupuje pocCas nepritomnosti na zaklade pisomného poverenia riaditelom a
podl'a pracovnej zmluvy povereny veduci useku. Poverenie je na dobu uréita. Pri
zastupovani riaditel'a ho urCeny zéastupca zastupuje v uréenom rozsahu kompetencii,
okrem navrhov tykajtcich sa pracovno-pravnych vzt'ahov a odmefiovania zamestnancov.

* Veduci tsekov st povinni pisomne urcit’ na ¢as svojej nepritomnosti (viac ako 1 den)
svojho zastupcu, o uvedenej skutocnosti informuji priameho nadriadeného.

« Dali zamestnanci sa zastupujii navzajom v rozsahu vymedzenom veducim useku. Rozsah
zastupovania musi byt' stanoveny tak, aby v pripade nepritomnosti ktoréhokol'vek
zamestnanca bol zabezpeceny vykon jeho agendy aspoil v nevyhnutnom rozsahu.

[e]



* Pri dlhodobom zastupovani presahujucom spravidla viac ako 1 mesiac je veduci
zamestnanec povinny vymedzit rozsah jeho zastupovania v pisomnom povereni a
informovat’ zastupcu o vSetkych zalezitostiach a tlohéch.

» Zastupca je povinny informovat’ zastupovaného o vSetkych tlohach a skuto¢nostiach,
ktoré vybavil pocas jeho nepritomnosti.

\180dovzdavanie a preberanie funkcie

* Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi protokol v ¢leneni podla platného Interného
predpisu fondu. Protokol podpiSe odovzdavajuci, preberajici a ich bezprostredny
nadriadeny. Protokol sa zalozi do osobného spisu.

* Pri preberani funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykona inventira
zverenych hodnot a spiSe sa dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktorti podpise preberajuci.

N8BS prava registratiry a obeh pisomnostf

* Za organizdciu a riadny chod spravy registratiry zodpovedaju jednotlivi veduci
organizacnych zloziek.

» Kazdy zamestnanec je povinny spravne zaobchadzat’ s pridelenymi pisomnost’ami, v¢as
ich vybavovat’ a zodpoveda za ich ochranu.

* Vyhotovenie, odosielanie, oznaCovanie, prijem a triedenie zasielok, obeh, archivovanie a
skartaciu pisomnosti podrobne upravuje Registratirny poriadok.

* Obeh dorucenych a odoslanych pisomnosti moze upravit’ prislusny interny predpis.

§7
Usek riaditela (UR)

1. Usek riaditel’a je vykonnou a organizaénou jednotkou riaditel’a.

2. Jeho <cCinnost’ riadi vedaci Useku riaditela, ktorému su priamo podriadeni ostatni
zamestnanci useku.

3. Usek riaditel’a zaroven zabezpeduje aj tilohy stvisiace s radou fondu a dozornou radou.

4. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladné a rozsirené poradenstvo a rieSenia
pri vzniknutych problémoch v oblasti zverenej agendy.

5. Zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov riaditel’a.

6. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informdcii podla zdkona ¢. 211/2010 Z. z. o
slobodnom pristupe k informaciam, rovnako pri rieSeni staznosti.

7. Aktivne sa zapaja pri rieSeni tloh / SirSich tém s presahom na ostatné organizané zlozky.
Pomdha ostatnym organizacnym zlozkam tak, aby sa zverena agenda vo fonde rozvijala
pozitivne.

Napli ¢innosti Gseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich uloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

« Ulohy suvisiace s administrativnym a organizaénym zabezpe¢enim:
o vykonava vSetky organiza¢né, administrativne a informacné prace useku,
o zodpoveda za registratiru, eviduje doslé a odoslané pisomnosti,
o zabezpeCuje organizaciu a koordinaciu pracovnych stretnuti riaditela a veducich
usekov,



organizuje styk s klientmi, zdstupcami Statnych orgdnov, organizacii, obcianskych
zdruzeni a inych pravnickych subjektov,

sleduje, eviduje a zhromazd'uje podklady k rokovaniam riaditel’a,

eviduje a sleduje zoznam rozhodnuti, uloh a kalendar riaditel’a,

vedie evidenciu agendy podl'a potreby a pokynov riaditela,

administrativne spracovava spisovu agendu a postu vybavovant riaditelom,

vykonava hospodarsku agendu riaditel’a, sklad propagacnych predmetov,

zabezpecuje tuzemské a zahranicné sluzobné cesty zamestnancov,

zabezpecuje obsluhu pri navstevach riaditel’a,

vedie centralnu evidenciu prikazov riaditel’a a metodickych pokynov veducich tsekov a
urcuje im poradové Cisla a v pripade potreby ich zverejiluje na webovom sidle fondu,
zabezpecuje prijimanie klientov, oficidlnych hosti, navstev a pod.,

zabezpecuje koreSpondenciu s Ustrednymi organmi, s orgdnmi Statnej spravy a inymi
organizaciami a instituciami,

zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov riaditel'a a vediceho useku.

* Ulohy suvisiace s komunikaciou:

o

organizuje a pripravuje informéacie z oblasti Cinnosti fondu pre domacich a
zahrani¢nych novinarov,

organizuje tlaCové konferencie a vypractva tlacové spravy z oblasti ¢innosti fondu,
vydava stanoviska riaditel’a a rady fondu,

zabezpecuje komunikaciu s verejnostou, s partnerskymi organizaciami, s obchodnymi
partnermi,

informuje klientov prostrednictvom webu a socidlnych sieti,

koordinuje mediélne vystupy,

zabezpecuje monitoring médii, sleduje masmédia a tla¢ so zameranim na problémy
fondu, ziskava a analyzuje medializované informacie,

pripravuje podklady pre verejné vystupenia riaditel’a,

pripravuje podklady a zabezpecuje realizaciu vydévania propagacnych a informacnych
materidlov fondu a usmerniuje ich pouzitie,

zabezpecCuje obsahovl koordinaciu a editovanie socidlnych sieti: facebook, instagram
fondu a iné podl'a potreby,

koordinuje spracovanie informacii s cielom propagécie ¢innosti jednotlivych agiend
fondu na webovej stranke fondu,

zabezpecuje propagacné predmety,

zabezpecuje fotodokumentaciu, ich Gpravu a archivaciu a aktualne zarad’ovanie na web
fondu,

zodpoveda za zverejiiovanie inzercii a ponik fondu do médii,

spolupracuje na komunikacnej stratégii fondu,

graficky a technicky zabezpeCuje rozne tlaCoviny (pozvanky, dotazniky, posty na
socialne siete a pod. podl'a potreby),

zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov vediceho tiseku a riaditel’a.

« Ulohy siivisiace s rozvojom informaéného systému (IS)

(e]

o

zabezpecenie spravy a rozvoja informac¢ného systému ako celku,
integracia a racionalizacia pridruzenych IT rieSeni,



o koordinacia s ostatnou informac¢nou ststavou $tatnej spravy a inymi organizaciami z
hl'adiska zabezpecenia potrieb fondu.

* Ulohy suvisiace so spravou licen¢ného softvéru a databaz
o zabezpecenie konfiguracie pouzivatel'ského databdzového prostredia,
o planovanie udrzby a spravy pristupovych prav uzivatel'ov do databaz.

« Ulohy stvisiace so spravou aplikaéného programového vybavenia
o sprava systému, pridelovanie prav, evidencia aplikacii a sprava poziadaviek a chyb
jednotlivych aplikécii,
o zakladné zaskol'ovanie zamestnancov na pracu s novym programovym vybavenim.

« Ulohy stivisiace so spravou web - aplikacii
o zabezpeCovanie prevadzky, spravy a inovacii web - aplikacii,
° r0zvoj a sprava webového sidla (webova stranka fondu),
° rozvoj a sprava aplikacie ODOO,
o rozvoj cloudového riesenia, spravy suborov.

« Ulohy suvisiace so spravou IKT techniky
o zabezpecenie spravy, rozvoja a vyuzivania vypoctovej a komunikac¢nej techniky /HW/,
o nakup, sprava, konfigurovanie pocitacov, tlaciarni a d’al§ich IT komponentov,
o sprava systému, ovladace, aktualizacie, pridelovanie prav,
o sprava a prevadzka kopirovacich strojov.

« Ulohy stivisiace s doplnkovymi IT sluzbami
o sprava dochadzkového systému,
o sprava elektronického bezpecnostného systému budovy fondu,
sprava telekomunikacnych a telefonnych koncovych zariadeni,
sprava Skoleni a zodpovednost’ za pocitacovi gramotnost’ zamestnancov fondu,
priprava a obsluha prezentacnej techniky.

o

[e]

o

« Ulohy siivisiace s pravnym zabezpe¢enim:

o poskytuje pravne sluzby pre potreby fondu a jednotlivé organizacné zlozky podla ich
poziadaviek,

o je sucinna pri aplikdcii pravnych noriem stvisiacich s vykonom fondu,

o sleduje zmeny legislativy a informuje prislusné organizacné zlozky fondu o
schvalenych zmenach v pravnych predpisoch a ich dopadov na ich ¢innost,

o podiela sa na priprave internych predpisov a pripomienkuje ich z pravneho hl'adiska,

o zabezpecuje tvorbu zmluvnych vztahov a predklada stanoviska k zmluvnym vztahom,
v ktorych jednou zo zmluvnych stran je fond,

o odovzdava zmluvy na evidenciu,

o zodpoveda za dodrZiavanie Zasad hospodarenia s majetkom fondu,

o zabezpecuje agendu suvisiacu s ochranou osobnych udajov,

o riesi pravnu agendu v spolupraci s externou pravnou kancelariou,

o rieSi agendu vymahania pohl'adévok,

o riesi agendu kde fond je zastupovany pravnou kancelariou na stde.
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* Ulohy suvisiace s verejnym obstaravanim:

(e}

(e]

o

realizuje verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a stavebnych prac,

realizuje obstaravanie prostrednictvom elektronickej platformy fondu pre verejné
obstaravanie,

pripravuje plan verejného obstaravania za fond,

metodicky usmerniuje zamestnancov fondu v oblasti verejného obstaravania,

vedie evidenciu zékaziek verejného obstaravania,

plni povinnosti verejného obstaravatela vo vztahu k Uradu pre verejné obstaravanie
vyplyvajice zo zékona,

plni d’alsie tlohy vyplyvajuce z prislusnej legislativy.

* Ulohy suvisiace s personalistikou:

(e]

(e}

(e]

vedie osobné spisy zamestnancov a vykondva ich spravu,

vedie agendu ziadosti o zamestnanie,

zabezpecuje pripravu obsadenia vol'ného pracovného miesta,

zabezpecuje ¢innosti spojené so vznikom a ukon¢enim pracovného pomeru,
zabezpecCuje persondlne a ostatné zalezitosti spojené so vznikom a ukoncenim
pracovného pomeru, s vykonavanim prace na zaklade dohdd o vykonani prace, o
pracovnej ¢innosti, o brigadnickej praci Studentov,

zabezpecuje zaskolenie novych zamestnancov,

zabezpecuje d’alSie Skolenia zamestnancov podl’a potrieb,

zabezpecuje realizdciu zmien v organizacnom poriadku a organizacnej Struktire,
podiela sa na tvorbe nového organiza¢ného poriadku a organizacnej Struktiry,
zabezpecuje Skoliaci materidl pre novych zamestnancov,

zabezpecuje spracovanie internych predpisov stvisiacich s personalnou agendou,

vedie agendu stravnych listkov a financného prispevku na stravovanie,

zabezpecuje evidenciu dochiddzok zamestnancov, evidenciu absencii, nepritomnosti
a dovoleniek,

vedie evidenciu domdcich a zahrani¢nych sluZzobnych ciest zamestnancov,

zabezpecuje likvidaciu cestovnych vydavkov v zmysle zakona o cestovnych nahradach,
spracovava ziadosti o rocné zuctovanie ako podklad pre referenta pre mzdy, vydava
potvrdenie o zamestnani (zapocCtovy list) zamestnancom pri skonceni pracovného
pomeru,

spracovava Statistické vykazy, reporting, odborné¢ prehlady a hlasenia v oblasti
personalistiky,

na poziadanie nadriadeného zamestnanca vyhotovuje potrebné analyzy, spravy a
vyhodnotenia v oblasti personalistiky,

zabezpecuje archivaciu personalnych a mzdovych zélezitosti zamestnancov v zmysle
platnych predpisov,

podiel’a sa na rieSeni pracovno-pravnych problémov,

je sucinny pri spristupneni informacii podla zdkona o slobodnom pristupe
k informaciam,

vedie evidenciu ucasti zamestnancov na odbornom vzdeldvani a spristupiiuje ju
vSetkym zamestnancom,

zabezpecuje prihlasenie zamestnanca na Skolenie a vypracovanie podkladov k uhrade,
organizuje vzdelavacie programy a tréningy zamestnancov,
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(e]

(e}

(e}

spolu s externym dodéavatel'om uctovnych a mzdovych sluzieb komunikuje s tiradmi a
poistoviiami v rozsahu personalnej agendy, odosiela ziadosti o vyrovnanie pohl'addvok
a zavizkov voéi poistovniam a UPSVaR,

vedie prislusnu Statistiku, zostavuje odborné prehl'ady a hlasenia na socialnu poistoviiu
a zdravotné poistovne,

zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov veduceho tiseku a riaditel’a.

* Ulohy suvisiace so mzdami, odmenovanim a motivaciou:

(e]

zabezpecuje spolu s externym dodavatel'om Gctovnych a mzdovych sluzieb.

« Ulohy stivisiace s vykonom podatel’ne:

(e}

(e]

(e]

o

(e]

zabezpecuje denny prijem a odosielanie vSetkych pisomnosti a zasielok fondu,
zabezpeCuje evidovanie doslej a odosielanej poSty v zmysle platného registratiirneho
poriadku,

zabezpecuje rozdel'ovanie posty pre jednotlivé organizané zlozky fondu,

zabezpecuje spracovanie vyuctovania poStovného,

vedie prehl'ad (evidenciu) o doslej a odoslanej poSte v ramci fondu, prijima, skenuje a
expeduje postu fondu:

prijimanie doSlej posty

o evidencia doSlej posty + skenovanie

= evidencia internej posty + skenovanie

o evidencia e-mailovej posty + vystup+ skenovanie

o evidencia ziadosti z portalu UPVS (Ustredny portél verejnej spravy)

o expedovanie odoslanej posty fondu

o spracovanie a vyuctovanie poStovného

o evidencia faktar a skenovanie

= zapisovanie novych adries do IS

0

« Ulohy stvisiace s vykonom pokladne:

(e]

(e}

(e]

(e}

(e]

(e]

zabezpecuje vyberanie poplatkov, prijimanie platieb od klientov v zmysle zmluvy,
zabezpecuje evidenciu prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov,
vyhotovuje zapis pokladni¢nych operacii do vydavkovej pokladni¢nej knihy,
zabezpecuje dodrziavanie finan¢nych hotovosti v zmysle obehu uctovnych dokladov,

v zmysle obehu uctovnych dokladov odvadza finan¢né hotovosti na Gcty do peniaznych
ustavov, s ktorymi ma fond uzatvorené zmluvy o vedeni beznych tuctov,

v zmysle obehu Uctovnych dokladov prijima finanéné hotovosti do hlavnej pokladne
fondu - nakup v hotovosti.

« Ulohy spojené s registratiirou:

(e]

(e}

zabezpecuje spravu registraturneho strediska,

evidencia, tvorba, ukladanie, ochrana registratirnych zaznamov, ich vyhladdvanie,
zabezpecenie pristupu k nim a ich vyrad’ovanie,

vedenie centralneho dennika, mennych indexov a dalSie nalezitosti vyplyvajice z
registratirneho poriadku,

usmeriiovanie a koordinicia jednotlivych organiza¢nych zloZziek fondu z hladiska
ulohy garanta pre moduly pisomnosti a registraturne stredisko,
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(e]

(e]

(e]

archivovanie spisovych materidlov v sulade s registratirnymi smernicami —
Registratiirny poriadok a Registraturny plan fondu,

priprava, spracovanie a zmeny internych smernic v oblasti registratary, registraturneho
poriadku a registratirneho planu,

zabezpeCovanie d’al§ich ¢innosti registratirneho strediska a plnenie Gloh vyplyvajicich
z registratirneho poriadku.

« Ulohy spojené s vykonom kontroly:

(e]

(e]

(e}

o

(e]

vypracovava postupy vykonu kontroly vratane vykonu vzorkovej kontroly

a predklada ich na schvélenie riaditel'ovi fondu,

metodicky usmernuje vykon kontroly v stlade so schvalenymi postupmi,

pripravuje plan kontrolnej ¢innosti pre dany rok a predklada ho riaditelovi na
schvalenie,

kontroluje dodrziavanie postupov jednotlivych utvarov fondu pri plneni ¢innosti v
stilade s pravnymi predpismi, najmé so zdkonom,

vypracovava spravy z vykonanych kontrol a predklada ich riaditel'ovi fondu,

oznamuje nedostatky zistené kontrolou a auditom riaditelovi fondu, posudzuje
spravnost’ a ucelnost’ navrhovanych opatreni na odstranenie nedostatkov a kontroluje
ich plnenie,

spolupracuje s radou fondu a dozornou radou pri vykone kontroly ¢innosti fondu v
sulade s pravnymi predpismi a Statitom fondu,

oznamuje podozrenia z trestnej ¢innosti riaditel'ovi fondu,

zabezpecuje sucinnost’ pri vykone kontroly zo strany Najvyssieho kontrolného

uradu Slovenskej republiky,

v oblasti spravy registratiry a predarchivnej starostlivosti:

+ zabezpecuje celkovu spravu prirucnej registratiry fondu vzmysle registratiirneho
poriadku a plni tlohu sprévcu registratirneho strediska,

* vypracovava navrh registratirneho poriadku a registratirneho planu vratane ich
aktualizacie,

+ usmeriiuje zamestnancov fondu v suvislosti s dodrziavanim zasad pre obeh
dokumentov a ich spracivanim podla registratirneho poriadku fondu a
vnutorného manualu,

+ zabezpecuje ukladanie, evidenciu a uchovavanie dokladov, dokumentov a spisov
jednotlivych klientov fondu,

+ zabezpecuje archivovanie agendy fondu v stlade s registratirnym poriadkom
fondu,

+ zabezpecuje usporiadanie vyradovacich zaznamov podla vecnych skupin na
zaklade schvaleného registratirneho planu,

+ vyhotovuje zoznamy zaznamov a spisov uréenych na vyradenie,

+ zabezpecuje zapisovanie zaznamov, ktoré nemaji svoje jedine¢né ¢islo na harok,
ktory je zaloZeny v spise klienta (zurnalizacia spisov),

+ zabezpecuje komunikaciu so Slovenskym narodnym archivom,

+ pripravuje podklady pre vyro¢nu spravu v oblasti svojej posobnosti.

vedie internt databazu zdznamov vytvaranych a spracovavanych na trovni fondu,

13



(e]

o

zabezpecuje vypracovanie a aktualizaciu vnutornych predpisov fondu v rozsahu

svojej posobnosti,

na zéklade rozhodnutia riaditel'a vykonéava v spolupréci so spravcom budovy

a uctovnikom riadnu alebo mimoriadnu inventarizaciu,

zabezpecuje ¢innosti podl'a zdkona o slobodnom pristupe k informaciam vo vzt'ahu

k vybavovaniu podnetov a Ziadosti o informacie,

slobodnom pristupe k informaciam, pri vybavovani podnetov, peticii a staznosti,

v pripade potreby sa podiel’a na spracovani dennej posty,

zabezpecuje zverejnovanie dokumentacie suvisiacej shlavnou ¢innost'ou fondu

v Centralnom registri zmliv (napriklad zmluvy o pdzicke, zmluvy o poskytnuti, grantu,
dohody o splatkach) a po uplynuti zdkonom stanovenych leh6t na zverejnenie
zabezpecuje ich odstranenie,

zabezpecuje nakup kancelarskych potrieb, hygienickych a Cdistiacich potrieb a
spotrebného materialu na zédklade poziadavky prislusnych zamestnancov,

vykonava zdkladnu finan¢na kontrolu v rozsahu svojej posobnosti.

« Ulohy spojené so spravou majetku:

(e]

o

preberd majetok do spravy fondu a vedie jeho evidenciu,

zodpoveda za odbornt uroven a sulad so zdkonnymi normami v priprave podkladov pre
rozhodnutia riaditel’a a rady v majetkovo-pravnej oblasti,

zodpoveda za odovzdanie uzatvorenych zmlav na evidenciu,

zabezpecuje kontrolu zmluvnych podmienok na prenajatom majetku fondu,
zabezpecuje rokovania s inymi subjektami vo veciach majetkovopravnych,

vedie evidenciu najomnych zmluav,

spracovava podklady k vyuctovaniu prevadzkovych nakladov v zmysle najomnych
zmlav,

kazdorocne k 31.12. zabezpecuje vykonanie inventarizdcie majetku vo vlastnictve
fondu po zaevidovani vSetkych zmien, ktoré boli v priebehu roka vykonané a
zaznamenané v katastri nehnutel'nosti.

« Ulohy spojene s prevadzkou majetku:

(e]

(e}

(e]

zabezpecuje technickll prevadzku objektu fondu,

zodpoveda za ochranu majetku pred poSkodenim, resp. kradezami,

zabezpecuje dodavku elektrickej energie, plynu, vody a pod., sleduje energeticku
naro¢nost’ objektov,

zabezpeCuje revizne spravy tykajuce sa prevadzky objektu fondu, zabezpecuje
technicka spravu kancelarii okrem informacného systému a kancelarskej techniky
(kopirovacie stroje),

zabezpecuje deratizaciu v sulade s platnou legislativou,

vykondva materidlovo-technické zabezpecenie pracovisk fondu,

zabezpecuje Cistenie a upratovanie priestorov fondu,

zabezpecuje telekomunikacné sluzby pre fond a v pripade pozaidania aj pre ndjomcov,
zabezpecCuje poistenie majetku fondu, poistenie zodpovednosti, cestovné poistenie
osOb, likvidacia poistnych udalosti pri Skoddch na majetku, nahlasovanie poistnych
udalosti, obhliadky,
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o zabezpecuje evidenciu $kdd na majetku fondu.

« Ulohy spojené s idrzbou majetku:
o zabezpecuje deratizéciu objektu vo vlastnictve fondu,
o zabezpecuje udrzbu objektov fondu,
o zabezpecuje opravy a udrzbu majetku fondu,
o zabezpecuje odborné prehliadky a odstraniovanie vad vyplyvajucich z odbornych
prehliadok,
o zabezpecuje technické a odborné pasporty objektu fondu.

« Ulohy spojené s evidenciou majetku a nehnutelnosti:
o vedie evidenciu nehnutel'ného majetku fondu, vratane uctovania,
o vedie evidenciu hnute'ného majetku fondu, vratane ti¢tovania,
o k evidencii majetku vedie celt technickt agendu,

=<}

§
Usek pozi

(]

iek (UP)

1. V stlade s internymi predpismi a zakonmi zodpovedd za hlavnu cinnost fondu a to

vvvvv

vvvvv

2. Zodpoveda za tvorbu rozpoctu, jeho spravne prerozdel'ovanie a ¢erpanie, vyrub a evidenciu
poplatkov.

3. Zabezpecuje vlastnymi a externymi sluzbami zakladné a rozsirené poradenstvo a rieSenia pri
vzniknutych problémoch v oblasti zverenej agendy.

4. Zabezpecuje d’alSie ¢innosti podl'a pokynov veduceho useku a riaditel’a, respektive podla
pokynov a uzneseni rady fondu.

5. Poskytuje sucinnost’ pri spristupneni informdcii podl'a zdkona o slobodnom pristupe k
informaciam, rovnako pri rieSeni st'aznosti.

6. Aktivne sa zapdja pri rieSeni uloh / SirSich tém s presahom na ekonomicku vitalitu a stabilitu
fondu, efektivitu pri vybere splatok istin, urokov a poplatkov. Pomdha ostatnym
organizatnym zlozkdm tak, aby sa zverena agenda fondu rozvijala pozitivne. Poskytuje
sucinnost’ vSetkym organizacnym zlozkam fondu.

Napln ¢innosti tseku spociva v zabezpecovani najmé nasledujucich tloh v oblastiach
rozdelenych tematicky:

* Hlavna ¢innost’ fondu sa vykonava v zmysle zakona:
o pdzicka pre Studentov
o stabiliza¢na p6zic¢ka
o pdzicka pre pedagdgov

o popripade iné pozi¢ky a granty definované prostrednictvom MSVVaS SR
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« Ulohy spojené s finanénym managementom:

o zabezpecuje financnu, rozpoctovl a pozickovu politiku fondu,

o pravidelne analyzuje finan¢nt situaciu fondu prostrednictvom vybranych ukazovatel'ov,

o analyzuje a navrhuje efektivne vyuZivanie finanénych a majetkovych zdrojov,
efektivnost’ a navratnost’ investovanych prostriedkov,

o zabezpecuje krytie v rozpocte fondu pre bezné a kapitadlové vydavky,

o zodpovedd za hospodarenie s finanénymi prostriedkami fondu v stlade s platnymi
pravnymi predpismi, schvalenym rozpoctom a uzneseniami rady fondu,

o pripravuje vyro¢nu spravu fondu, konsolidovanu vyro¢n spravu,

« Ulohy spojené s rozpoétom fondu:
V_sulade s prisluSnymi zdkonmi a pri dodrzani platnej funkcénej a ekonomickej
klasifikdcie zabezpecuje:
o pripravu a zostavenie rozpoctu fondu, vratane jeho zmien v stlade s rozpoctovymi
pravidlami a podl'a platnych predpisov,
o spracovanie navrhu, plnenie a zmien rozpoctu do systému (MF SR),
o gpracovanie rozpoctovej Statistiky, analyzy,
o kontrolu rozpoctu vo viazbe na u¢tovnu evidenciu,
o spracovanie podkladov k zaverecnej sprave.

STVRTA CAST

§9

Zavereéné ustanovenia

Vedtci zamestnanci fondu su povinni zabezpelit® obozndmenie podriadenych
zamestnancov s tymto organizacnym poriadkom najneskoér sedem dni odo dna
nadobudnutia jeho U¢innosti.

Zamestnanci sa oboznamuju s organizatnym poriadkom, o com sa vedie pisomna
evidencia.

Organizacny poriadok je prostrednictvom informaéného systému k dispozicii
zamestnancom fondu v elektronickej forme.

Zamestnavatel’ zabezpeci do 10 dni od ucinnosti tohto organiza¢ného poriadku, aby jeden
pisomny exemplar bol k dispozicii na oboch usekoch a u zamestnanca povereného
vykonom l'udskych zdrojov.

Zamestnavatel zabezpe¢i komplexnd aktualizaciu zmenenych udajov vo vSetkych
dokumentoch, na webovom sidle, v mailovych podpisoch a pracovnych zmluvach
maximalne do 15 dni od dia G¢innosti.

Pracovné ¢innosti zamestnancov fondu st upravené v pracovnych naplniach, ktoré tvoria
prilohu pracovnych zmlav jednotlivych zamestnancov.

Tento organiza¢ny poriadok je platny diiom schvalenia rady fondu.

Tento organizany poriadok nadobiida tcéinnost’ schvalenim uznesenia ¢. 1-039/2023
radou fondu.

NeoddeliteI'nou sticastou Organizaéného poriadku fondu su:

* Priloha ¢. 1: Organizacna Struktara fondu
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* Priloha ¢. 2: Funk¢éné Clenenie fondu a jeho organiza¢nych zloziek
10. Schvalenim uznesenia 1-039/2023 sa rusi predchadzajici Organiza¢ny poriadok fondu
schvaleny 24.05.2023, platny od 26.05.2023 a u¢inny od 01.06.2023.

V Bratislave dna 02.11.2023

Mgr. Matej Suranek
predseda rady fondu
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* Priloha ¢. 1: Organizac¢na Struktura fondu
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* Priloha ¢. 2: Funk¢né ¢lenenie fondu a jeho organizaénych zloziek

Organizaéna zlozka Funkcia Uvéazok | Poé€. prac. miest

Riaditel'

veduci useku

referent 100 % 4

spravca

veduci useku

referent 100 % 7
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