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PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Organizacny poriadok Fondu na podporu vzdeldvania (d’alej len ,organizacny
poriadok®) je zakladnym vnatornym organizaénym predpisom Fondu na podporu
vzdelavania (dalej len ,,fond*), ktory v sulade so zakonom ¢. 396/2012 Z. z. o Fonde
na podporu vzdelavania Vv zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zdkon*) a podla
Statatu Fondu na podporu vzdelavania (d’alej len ,,§tatat) schvaluje rada fondu.

Organizac¢ny poriadok urCuje vnutorné organizacné ¢lenenie fondu, rozsah posobnosti
fondu, ulohy a vzajomné vztahy organizacnych utvarov fondu, rozsah opravneni
a zodpovednosti riadiacich zamestnancov fondu.

Organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vsetkych zamestnancov fondu a iné osoby,
s ktorymi fond uzatvoril dohodu o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru.

Clanok 2
Organiza¢né ¢lenenie fondu
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uloh fondu sa spravuje okruhom kompetencii stanovenych zdkonom a zisadami
hospodarnosti a efektivneho riadenia a kontroly rozhodovacich procesov.

Podrobné organiza¢né clenenie fondu je uvedené v schéme organizacnej Struktiry
fondu, ktora tvori prilohu tohto organiza¢ného poriadku.
Clanok 3
Stupne riadenia
Vo fonde st tieto stupne riadenia:
a. riaditel,

b. veduci oddelenia.

Zamestnanci podl'a odseku 1 st vedicimi zamestnancami.



Clanok 4
Riaditel’

(1) Riaditel riadi fond a zodpoveda za jeho ¢innost’. Riaditel’ je Statutarnym organom fondu.

(2) Riaditel
riadiacej posobnosti,
b. zodpoveda za plnenie hlavnej ¢innosti fondu, ktorou je
i. poskytovanie poziciek pre Studentov podl'a § 10 zakona,

Ii. poskytovanie stabilizaénych p6zi¢iek podl'a § 13a zakona,

iii. poskytovanie pdziciek pre pedagdgov podla § 14 zakona,

Iv. poskytovanie finanénych prostriedkov na zaklade programov a schém
schvalenych vladou Slovenskej republiky a

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

Cinnosti podl'a bodov i. az iii. tohto pismena sa d’alej spolu oznaduju ako ,,pdzicka‘;

¢innosti podl'a bodov iv. a v. tohto pismena sa d’alej spolu oznacuju ako ,,grant®.

C. schvaluje:

i. dohody, zmluvy, dodatky a protokoly, ak ich schvalenie nie je v pdsobnosti
iného orgénu fondu,
ii. vykon verejného obstaravania V stlade so Statitom a vntornymi predpismi
fondu,
lii. poverenia na vykon kontrolnej ¢innosti a auditov podl'a v§eobecne zaviaznych
pravnych predpisov,

d. zodpoveda za vypracovanie a predlozenie na schvalenie rade fondu a dozornej rade
materialy tykajuce sa Cinnosti fondu, najmi navrh rozpoctu fondu, vyrocnu spravu
fondu, ro¢nt Gétovnu zavierku fondu, navrh $tatatu,, navrh organiza¢ného poriadku
fondu a ich zmeny a d’al$ie materialy podl'a vyziadania ¢lenov rady fondu a dozornej
rady,

e. zastupuje fond vo vzfahu k ministerstvu, Studentskej rade vysokych 3kol,
jednotlivym vysokym Skoldm a univerzitam v Slovenskej republike a zahranici,
médiam a voci d’al§im organom a institiciam, ktorych pdsobenie stvisi s ¢innostou
fondu,

f. vydava vnatorné predpisy fondu v stlade so $tatiitom,
poveruje:

i. vediceho oddelenia poézi¢iek zastupovanim, riadenim arozhodovanim

a v pripade jeho nepritomnosti iného zamestnanca fondu,

ii. zamestnancov fondu, pripadne iné prizvané osoby na vykon kontroly plnenia
uloh fondu, hospodarenia s finanénymi prostriedkami, majetkom
a majetkovymi pravami fondu a na vykon kontroly podl'a 0sobitnych
predpisov,

Iii. zamestnancov fondu zastupovanim fondu v pravnych veciach pred stdmi,
Statnymi organmi a inymi pravnickymi osobami a fyzickymi osobami,

iv. zamestnancov fondu na pravne tikony a vykonanie uloh, o ktorych rozhodne,

h. zodpoveda za:

I. vypracovanie stratégie rozvoja fondu a udrzatelnosti cinnosti fondu a jej
predloZenie na schvalenie rade fondu,
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Xiv.
XV.

podanie navrhu na zapis udajov do obchodného registra, ndvrhu na zapis

zmeny zapisanych udajov a ndvrhu na vymaz udajov z obchodného registra,

efektivne, hospodarne a ucelné pouzitie prostriedkov fondu,

vypracovanie navrhu rozpoctu fondu a hospodarenie fondu podl'a schvalené¢ho

rozpoctu,

riadne vedenie uctovnictva fondu,

vykonanie opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov v hospodareni

a v ¢innosti fondu,

vypracovanie navrhov ostatnych vnatornych predpisov fondu a ich vydavanie,

ak ich schvalenie nie je v pdsobnosti iné¢ho organu fondu,

uzatvaranie zmlav o pdzicke azmliv o poskytnuti grantu so ziadatelmi

a dodatkov k nim, ako aj dohdd o splatkach p6zi¢ky alebo grantu v sulade

S pravnymi predpismi a rozhodnutiami rady fondu,

kontrolu dodrziavania zmluvnych podmienok pocas platnosti zmluvy

0 p6zic¢ke a zmluvy 0 poskytnuti grantu,

vymahanie splatok pdzicky alebo grantu a ostatnych pohl'adavok fondu,

spravu  fondu, personalnu politiku asocialnu politiku fondu, uréuje

zamestnancom mzdu podla osobitnych predpisov, prindlezi mu rozhodovat’

vo vSetkych zalezitostiach tykajacich sa beZzného riadenia fondu, pokial

rieSenie nie je vyhradené inym organom fondu a to najmaé:

1. v pracovnopravnych vztahoch,

2. Voblasti hospodarenia s finan¢nymi prostriedkami uréenymi na spravu
fondu,

3. v oblasti zhodnocovania vol'nych finanénych zdrojov fondu v spolupraci
s bankami na zaklade odporacani rady fondu,

4. zodpoveda za zvereny majetok fondu,

informovanie rady fondu o nakupoch alebo predajoch v hodnote vyssej ako

10.000,- eur bez DPH a to formou predloZenia zameru verejného obstaravania

na schvalenie rade fondu,

sledovanie dennej tlace a vSetkych zmien v oblasti legislativy a uplatiiovanie

a dodrziavanie relevantnych pravnych predpisov aich noviel tykajucich sa

spravy, ¢innosti a fungovania fondu,

plnenie ostatnych uloh ulozenych radou fondu a dozornou radou,

plnenie prijatych opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov z kontrol

a auditov a za pripadné uplatnenie pravnej zodpovednosti vo¢i zodpovednym

zamestnancom fondu,

i. komunikuje so Statnou pokladnicou a Slovenskou sporitelfiou, a.s. (dalej len
,banky®) pri tvorbe a implementacii systémov spoluprace a pristupovych prav do
systémov elektronického bankovnictva a S ostatnymi komerénymi bankami,
Vv ktorych fond vedie finanéné prostriedky,

J.  komunikuje s poistoviiou, sktorou ma fond uzatvoreni zmluvu o skupinovom
poisteni 0sob, pri tvorbe a implementacii dohodnutych systémov spoluprace.

Clanok 5
Veduci oddelenia

(1) Veduci oddelenia zastupuje riaditela v Case jeho nepritomnosti v rozsahu jeho prav
a povinnosti s vynimkou prav a povinnosti, ktoré si riaditel’ vyhradil, pokial’ riaditel’
nepoveril zastupovanim iného zamestnanca fondu. Veduceho oddelenia méze riaditel
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poverit’ aj v inych pripadoch, aby ho zastupoval v rozsahu urenych prav a povinnosti.
Veduci oddelenia ma na rokovani rady fondu a dozornej rady poradny hlas.

Veduci oddelenia riadi a zodpovedd za odbornu, organizaénii a persondlnu Cinnost’
oddelenia.

Veduceho oddelenia v case jeho nepritomnosti presahujicej sedem pracovnych dni,
alebo ak sa jeho miesto uvolni, zastupuje v rozsahu jeho prav a povinnosti zamestnanec
vymenovany riaditel'om.

Veduci oddelenia zastupuje fond v rozsahu pdsobnosti oddelenia vymedzenej tymto
organizaénym poriadkom alebo na zaklade poverenia riaditela alebo predsedu rady
fondu.

Do posobnosti veduceho oddelenia patri najma:

a. rozhodovat’ o veciach v rozsahu ur¢enom riaditel'om,

b. na zaklade poverenia riaditelom zastupovat fond vo vztahu k ministerstvu,

Studentskej rade vysokych $kol, jednotlivym vysokym &kolam v Slovenskej

republike a zahrani¢i a vo¢i d’al$im organom a instituciam, ktorych pdsobenie stuvisi

s ¢innost’ou fondu Vv rozsahu posobnosti oddelenia,

plnit’ tlohy podl'a rozhodnutia riaditel’a,

rozhodovat, zodpovedat’ a kontrolovat’ ilohy oddelenia,

e. zodpovedat za:

i. rieSenie a realizaciu uloh fondu patriacich do posobnosti oddelenia,

il. plnenie uloh vyplyvajucich z uzneseni rady a dozornej rady,

iii. systém riadenia a kontrolu uloh vratane vypracovania a predkladania navrhov
vnutornych predpisov v posobnosti oddelenia,

iv. uplatiovanie systému kvality v podmienkach fondu, koordinuje a metodicky
usmeriiuje prace prislusSného organiza¢ného utvaru,

V. vecny obsah zmluv o pozicke, zmluv o poskytnuti grantu a dalSich zmlav
a dohod v rozsahu pdsobnosti oddelenia, ktoré zakladajii finan¢né plnenie
vratane zabezpecenia dodrZiavania zmluvnych podmienok,

vi. zodpovedd =za efektivne, hospodarne a tucelové pouzitie prostriedkov
vymedzenej €asti rozpoctu fondu;
vii. nim riadeny vykon kontroly v ramci ¢innosti oddelenia v stilade s vnitornymi
predpismi fondu,
viii. plnenie dalSich uloh vyplyvajicich zo vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov fondu,

f. vypracovanie navrhov na vznik, zmenu a skoncenie pracovného pomeru alebo
dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru zamestnancov oddelenia,
ktoré predklada riaditel'ovi,

g. rozhoduje najmaé o:

i. rieSeni odbornych a inych problémov uréenych riaditelom fondu,

ii. systéme del'by prace a sposobe plnenia loh a kontroly,

h. predklada najma:

I. riaditelovi fondu navrhy na zvySenie alebo znizenie mzdy zamestnancom
oddelenia a navrh na priznanie odmeny a jej zdovodnenie,

il. navrhy vnutornych predpisov fondu v posobnosti oddelenia,

I. vypracuva a uplatiiuje stanoviskd k navrhom vnuatornych predpisov, stratégii,
koncepcii, projektov a inych dokumentov fondu,

oo
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J. natrovni oddelenia poziciek plni najmé nasledovné tlohy:

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiil.

Xiv.

V spolupraci s pracovnikmi oddelenia vypracovava ndvrhy na schvélenie
pozicky alebo grantu,
komunikuje s poistoviiou, s ktorou ma fond uzatvorenti zmluvu o skupinovom
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komunikuje s dodavatelom informa¢ného systému fondu pri zapracovani
schvalenych navrhov tprav a aktualizécii v rozsahu posobnosti oddelenia,
komunikuje s dodavatelom informa¢ného systému fondu pri rieSeni
operativnych problémov a otadzok Vv rozsahu pdsobnosti oddelenia,

V spolupraci s pracovnikmi oddelenia dava podnety anavrhy na tupravu
a aktualizaciu informaéného systému fondu,

v spolupréci s uctovnikom zabezpecuje spravne nastavenie jednotlivych kodov
poplatkov v zmysle Sadzobnika poplatkov a nahrad v informa¢nom systéme
fondu tak, aby spifali vsetky kritéria spravneho zauétovania V rozsahu
posobnosti oddelenia,

preplatkov poéziciek alebo grantov, mylnych alebo neidentifikovatelnych
platieb, preuctovanie uhrad pravnemu zastupcovi fondu alebo vyplacania inych
uhrad v rozsahu pdsobnosti oddelenia,

komunikuje spravnym zastupcom fondu, pripravuje spisy nha prevzatie
pravnym zastupcom v pripade vymahania p6ziCiek alebo grantov v rozsahu
posobnosti oddelenia a v pripade prihlasovania pohladavok, ak je na majetok
dlznika alebo rucitel’a vyhlaseny konkurz,

kontroluje dodrziavanie zmluvnych podmienok pocas platnosti zmluvy
0 pozicke alebo zmluvy o poskytnuti grantu av spolupraci s pravnym
splatnymi,

spolupracuje s vecne prisluSnymi zamestnancami
posobnosti riaditel’a pri plneni tloh fondu,

Vv spolupraci s pracovnikmi oddelenia pripravuje podklady pre vyro¢na spravu
fondu v rozsahu pdsobnosti oddelenia,

overuje vynakladanie finanénych prostriedkov fondu z vecného hladiska
a potvrdzuje hospodarnost’, efektivnost’, u€innost’ a ucelnost’ ich vynalozenia,
t.j. vykonava zékladnu finan¢nt kontrolu v rozsahu svojej posobnosti,

pIni d’alsie ulohy podla pokynov riaditel’a.

v priamej riadiacej

Clanok 6
Principy riadenia a vnutorné predpisy

(2) Vo fonde sa uplatnuju tieto v§eobecné principy riadenia:

a. veduci oddelenia riadi a zodpoveda za ¢innost’ nim riadeného oddelenia v rozsahu
jeho posobnosti,

b. veduci oddelenia v ramci svojej riadiacej a kontrolnej funkcie urcuje postupy
riadenia, vykonu a kontroly ¢innosti v jeho posobnosti,

c. pri odovzdavani funkcie riadiaceho zamestnanca sa vyhotovuje zapis o stave plnenia
uloh a koreSpondencie,

d. zamestnanci spolupracuju v zaujme v¢asného a uplného vybavenia veci,
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zamestnancov fondu, uréi riaditel' fondu zamestnanca zodpovedného za plnenie
ulohy (gestora ulohy),

f. kompetenéné spory a spory inej povahy, ktoré sa neodstranili dohodou, riesi riaditel’
fondu.

(3) Vnutorné predpisy fondu su:
a. vnutorné predpisy fondu schval'ované radou fondu a dozornou radou podl'a zakona
a Statutu,
b. smernice vydavané riaditelom fondu,
rozhodnutia a prikazy riaditel’a fondu a rozhodnutia predsedu rady fondu,
d. uznesenia a rozhodnutia rady fondu a dozornej rady, ak ukladaju riaditel'ovi fondu
alebo inym zamestnancom fondu plnenie urcitych uloh,
e. vnutorné manualy a postupy.

13

DRUHA CAST
HLAVNE CINNOSTI ORGANIZACNYCH UTVAROV FONDU

Clanok 7
Hlavné ¢innosti organiza¢nych utvarov fondu

(1) Oddelenie poéziciek a jednotlivi zamestnanci v priamej riadiacej posobnosti riaditel’a
v rozsahu svojej posobnosti vymedzenej v prislusnej Casti organizacného poriadku plnia
tieto hlavné Cinnosti:

a. spolupracuju:

I. Sostatnymi zamestnancami fondu, ministerstvom, ostatnymi prisluSnymi
ustrednymi orgdnmi Statnej spravy, Vyborom Narodnej rady Slovenskej
republiky pre vzdelavanie, vedu, mladezZ a Sport a orgdnmi uzemnej samospravy
ako zriadovatelmi §kol, bankami apobockami zahraniénych bank,
S poistoviami,

ii. s jednotlivymi vysokymi $kolami a univerzitami,

iii. s prislusnymi zdruzeniami gymnazii a strednych $kol,

Iv. s prislusnymi Studentskymi zdruzeniami,

V. S odborovymi organizdciami, ktoré zastupuju pedagogickych zamestnancov
a pravnickymi osobami, ktoré zastupuju zriad'ovatel'ov §kal,

vi. s reprezentantmi Slovakov zijicich v zahrani¢ni,

vii. navzajom pri dodrziavani rozpoctu fondu, pri poskytovani informacii podla
zakona o slobodnom pristupe k informécidm, pri vybavovani podnetov, peticii
astaznosti, pri verejnom obstaravani tovarov, prac asluzieb apri
pripomienkovani externych materidlov a vypracovani stanovisk fondu,

b. pripravuji podklady na rokovanie rady fondu a dozornej rady,

C. v oblasti svojej posobnosti dohliadaju na dodrZiavanie zdkona a ostatnych vSeobecne
zavdaznych pravnych predpisov Slovenskej republiky,

d. dohliadaji na to, aby vSetky tradné dokumenty a koncepéné materialy boli
vypracované v kodifikovanej podobe $tatneho jazyka,

e. zabezpeCuju pripomienkové konania k materidlom predkladanym rade fondu

a dozornej rade a k vnitornym materialom fondu,

f. poskytuji auditorovi suéinnost’ potrebni na riadny vykon auditu a odporucania
auditora zohl'adfuju pri odstranovani zistenych nedostatkov,
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podielaji sa na dopliani a aktualizacii webového sidla fondu a profilov fondu na
socialnych siet’ach Vv oblasti svojej posobnosti,

spolupracuju pri priprave a realizacii medialnych vystupov fondu v oblasti svojej
pOsobnosti,

vypracivaju navrhy vnutornych predpisov fondu v oblasti svojej posobnosti
a zabezpecuju ich aktualizaciu,

spravuju pohladavky fondu v oblasti svojej posobnosti,

archivuju originaly zmlav, dohdd a dodatkov zakladajucich finanéné plnenie pre
fond a ich elektronickt podobu vo formate PDF, doc alebo rtf,

sleduji vSeobecne zavdazné pravne predpisy Slovenskej republiky vratane ich
navrhov, tykajuce sa ich pdsobnosti,

. zabezpecuju plnenie uloh podla registratirneho poriadku a registratirneho planu

fondu,

zabezpecuju vykon kontroly podla planu kontrolnej ¢innosti pre dany rok,
zabezpecuju sucinnost’ s organmi ¢innymi v trestnom konani a aplikécii vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov.

Dalsie odborné ¢innosti jednotlivych zamestnancov fondu s uvedené v prislusnej Casti
tohto organiza¢ného poriadku.

Clanok 8
Zamestnanci v priamej riadiacej posobnosti riaditel’a

V priamej riadiacej posobnosti riaditel’a su:

®o0 o

asistent riaditel’a,
referent kontroly,
uctovnik,
spravca budovy,
upratovacka.

Asistent riaditel’'a fondu vykonava najma tieto tlohy:

a.

b.

- @

spraciva dennu poStu, zabezpecuje jej vedenie v knihe doSlej a odoslanej posty

a rozhoduje o jej d’alSej distribucii na organizacné Utvary fondu,

kontroluje formalnu a rdmcovo aj obsahovl spravnost pisomnych dokumentov

predkladanych riaditel’ovi,

komplexne zabezpecuje agendu riaditela, sivisiacu s plnenim jeho tloh v zmysle

zékona, $tatitu, tohto organizacného poriadku a ostatnych vnutornych predpisov

fondu,

plni funkciu sekretariatu rady fondu a sekretariatu dozornej rady:

I. zabezpeCuje a zodpoveda za pripravu zasadnuti rady fondu a dozornej rady

a zabezpeCuje spracovanie zapisnic zo zasadnuti rady fondu a dozornej rady
a ich zverejnenie na webovom sidle fondu,

Il. metodicky usmeriiuje a koordinuje pripravu materialov ur¢enych na rokovanie
rady fondu a dozornej rady,

iii. vykonava ostatné Cinnosti sekretariatu rady fondu a sekretariatu dozornej rady
v stlade s rokovacim poriadkom rady fondu a dozornej rady,

vykonéva ¢innost’ pokladnika a vedie pokladni¢né operacie,

V spolupraci s uctovnikom fondu zabezpecuje spravne nastavenie modulu pokladia

V Gctovnom systéme,



zabezpecuje realizaciu marketingovych aktivit fondu a pri ich realizacii spolupracuje

S jednotlivymi vysokymi S$kolami a univerzitami, S prislusnymi zdruZzeniami

gymnazii a strednych $kol (napriklad Asocidcia riaditelov Statnych gymnazii

Slovenskej republiky, Asociacia strednych odbornych $ko6l Slovenska, Zdruzenie

odbornych ucilist Slovenska, Zdruzenie samospravnych 8§koél Slovenska),

s prislusnymi $tudentskymi zdruZeniami (napriklad Studentska rada vysokych $kol,

Studentska rada strednych $kol, Asociacia doktorandov Slovenska), s odborovymi

organizaciami a zdruZeniami, ktoré zastupuju pedagogickych zamestnancov

a pravnickymi osobami, ktoré zastupuju zriad’ovatel'ov §kol,

komunikuje s dodavatelom informacného systému fondu pri ziskavani informacii

a podkladov z informaéného systému (napriklad e-mailovych adries klientov fondu),

zabezpecCuje ¢innosti podla zakona o slobodnom pristupe k informaciam vo vztahu

k zverejiiovaniu zoznamu faktar, objednavok, a podla okolnosti d’al$ich G¢tovnych

dokladov, s vynimkou zverejiiovania dokumentacie Vv Centralnom registri zmlav,

ktoré zabezpecuje referent kontroly,

informuje verejnost’ o ¢innosti fondu prostrednictvom médii, webového sidla fondu

a profilov fondu na socidlnych sietach,

plni funkciu gestora webového sidla fondu a profilov fondu na socidlnych sietach

a koordinuje ich rozvijanie a pravidelnu aktualizaciu,

a koordinuje vypractiivanie dokumentov pre medialne aktivity a verejné vystupenia,

. monitoruje dennu tla¢, elektronické médid a vybrané odborné periodikd s dorazom

na posobnost’ fondu a vyhodnocuje medialny obraz fondu,

na zéklade podkladov od jednotlivych zamestnancov fondu spracovava vyro¢nu

spravu fondu za prislusny kalendarny rok, vratane vyhodnocovania ukazovatel'ov

uspesnosti fondu,

zabezpecuje zverejnenie vyrocnej spravy fondu na webovom sidle fondu,

overuje vynakladanie finanénych prostriedkov fondu zvecného hladiska

a potvrdzuje hospodarnost’, efektivnost’, u¢innost’ a ucelnost’ ich vynaloZenia, t.j.

vykonava zékladnu finan¢nt kontrolu v rozsahu svojej posobnosti,

vo vztahu k procesom verejného obstaravania zodpoveda za:

i. pripravu sutaznych podmienok verejného obstaravania,

ii. spdsob realizacie verejného obstaravania,

iii. pripravu zmlav a dohod vratane zabezpeCenia dodrzania plnenia zmluvnych
podmienok, ktoré zakladaju finan¢né plnenie zo strany fondu [napr. zmluvy
uzatvorené s fyzickou osobou alebo s pravnickou osobou na zaklade zakona
¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani v zneni neskorsich predpisov (d’alej len
»zakon 0 verejnom obstardvani*), Obchodného zakonnika, Obcianskeho
zakonnika],

zodpovedd za efektivne, hospoddrne a ucelové pouzitie prostriedkov vymedzenej

Casti rozpoctu fondu;

fondu, pri verejnom obstardvani tovarov, prac asluZzieb apri pripomienkovani

externych materidlov a vypracovani stanovisk fondu,

zabezpecuje vypracovanie a aktualizdciu vybranych vnutornych predpisov fondu

Vv rozsahu svojej pdsobnosti,

zabezpecuje informovanost o Skoleniach, pracovnych stretnutiach, poradach,

ulohéch tykajucich sa ¢innosti fondu,

vedie a zodpoveda za evidenciu dochadzky zamestnancov fondu do prace (prichod,

odchod),
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w. kontroluje vstup navstev do budovy,

X. kontroluje vstup 4aut do parkovacich boxov aV pripade potreby zabezpecuje
organizaciu parkovania,

y. plni d’alsie tlohy podl'a pokynov riaditela.

(3) Referent kontroly vykonava najma tieto tlohy:
a. Vv oblasti kontroly:

VL.

Vii.

viii.

iX.
X.

vypracovava postupy vykonu kontroly vratane vykonu vzorkovej kontroly
a predklada ich na schvélenie riaditel'ovi fondu,

metodicky usmeriiuje vykon kontroly v stilade 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
Vv sulade s pravnymi predpismi, najmé so zakonom,

vypracovava spravy z vykonanych kontrol a predklad4 ich riaditel'ovi fondu,
oznamuje nedostatky zistené kontrolou a auditom riaditel'ovi 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
Vv stlade s pravnymi predpismi a $tatatom fondu,

oznamuje podozrenia z trestnej ¢innosti riaditel'ovi fondu,

zabezpecCuje sucinnost’ pri vykone kontroly zo strany Najvyssieho kontrolného
uradu Slovenskej republiky,

b. v oblasti spravy registratury a predarchivnej starostlivosti:

Vi.

Vii.
viii.
iX.
X.

zabezpecuje celkov  spravu  prirucnej registratary  fondu
registratirneho poriadku a plni ulohu spravcu registratirneho strediska,
vypracovava navrh registratirneho poriadku a registratirneho planu vratane ich
aktualizacie,

usmerfiuje zamestnancov fondu v suvislosti s dodrziavanim zésad pre obeh
dokumentov a ich spracuvanim podla registratirneho poriadku fondu
a vnutorného manualu,

zabezpecuje ukladanie, evidenciu a uchovavanie dokladov, dokumentov a Spisov
jednotlivych klientov fondu,

zabezpecuje archivovanie agendy fondu v sulade s registratirnym poriadkom
fondu,

zabezpecuje usporiadanie vyrad’ovacich zaznamov podla vecnych skupin na
zaklade schvaleného registraturneho planu,

vyhotovuje zoznamy zaznamov a spisov urcenych na vyradenie,

zabezpecuje zapisovanie zdznamov, ktoré nemaju svoje jedinecné Cislo na harok,
ktory je zalozeny v spise klienta (zurnalizacia spisov),

zabezpecuje komunikaciu so Slovenskym narodnym archivom,

pripravuje podklady pre vyro¢nu spravu Vv oblasti svojej pdsobnosti.

v zmysle

c. vedie internl databazu zaznamov vytvaranych a spracovavanych na tirovni fondu,

d. zabezpeCuje vypracovanie a aktualizaciu vnatornych predpisov fondu v rozsahu
svojej posobnosti,

e. na zaklade rozhodnutia riaditela vykondva v spolupraci so spravcom budovy
a uétovnikom riadnu alebo mimoriadnu inventarizaciu,

f. zabezpecuje Cinnosti podl'a zakona o slobodnom pristupe k informaciam vo vztahu
k vybavovaniu podnetov a ziadosti o informacie,
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(4)

J-

k.

vvvvv

o slobodnom pristupe k informéciam, pri vybavovani podnetov, peticii a staznosti,

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

zabezpecuje zverejnovanie dokumentacie suvisiacej s hlavnou cinnostou fondu
v Centralnom registri zmlav (napriklad zmluvy o pézicke, zmluvy o poskytnuti
grantu, dohody o splatkach) apo uplynuti zadkonom stanovenych leh6t na
zverejnenie zabezpecuje ich odstranenie,

zabezpecuje nakup kancelarskych potrieb, hygienickych a Cistiacich potrieb
a spotrebné¢ho materidlu na zaklade poziadavky prislusnych zamestnancov,
vykonava zakladnu finan¢na kontrolu v rozsahu svojej posobnosti.

Uttovnik vykonava najmi tieto Glohy:

a.

o

na zaklade evidencie udajov tykajucich sa personalnej agendy fondu, evidencie

dochadzky, ostatnych prekazok v praci, dovoleniek a spracovania ostatnych

personalnych podkladov zabezpecuje spracovanie miezd vratane vystupnych zostav

a vykazov do Socidlnej poistovne, zdravotnych poistovni, doplnkovych

dochodkovych spolo¢nosti a danového tradu,

vykonava uhradu, zat¢tovanie miezd, odvodov a dani,

eviduje, uctuje a uhradza dodavatel'ské faktary,

alebo grantov, mylnych alebo neidentifikovatenych platieb, pretctovania thrad

pravnemu zastupcovi fondu alebo vyplacania inych thrad na zdklade Gctovnych

dokladov,

fakturuje sluzby — najomné na zaklade uzatvorenych zmlav, spracovanie

mesacnych telefonickych hovorov najomnikov a ich nasledna fakturacia,

kontroluje zat¢tovanie pokladni¢nych dokladov,

zabezpecuje:

I. vystavenie a zatGCtovanie vnutornych dokladov na zaklade podkladov
z informa¢ného systému fondu najma tGroky, poplatky, sankéné uroky, poistné,

ii. ostatné uctovné operacie najmi spotrebu stravnych listkov, dan z pridanej
hodnoty,

iii. douctovanie vsetkych Gctovnych operacii (naklady buducich obdobi, prijmy
a vydavky buducich obdobi, zdkonnych rezerv),

Iv. nacitanie bankovych vypisov aich automatické, pripadne rucné Sparovanie
a zauctovanie,

porovnava a kontroluje saldokonto klientov fondu v ac¢tovnom systéme voci

udajom v informa¢nom systéme fondu a riesi zistené nezrovnalosti,

kontroluje dodrziavanie ucelnosti ahospodarnosti vynakladania vynaloZenych

finan¢nych prostriedkov v nadvdznosti na plnenie rozpoctu,

overuje formalnu stranku doslych Gétovnych dokladov a kontroluje vynakladanie

vynalozenych finan¢nych prostriedkov v nadvéznosti na plnenie rozpoctu,

vykonava zakladnll finan¢nt kontrolu v rozsahu svojej posobnosti,

vykonava evidenciu a zauctovanie dlhodobého majetku, vystavuje protokoly

0 zaradeni a vyradeni majetku, inventarne karty, nastavenie odpisov a ich priebezné

sledovanie,

vykonava dokladovu inventarizaciu (kontrola auzatvorenie vsetkych uctov),

pripravu a kontrolu fyzickej inventary vsetkého majetku,

kontroluje automaticky spracované a zauétované bankové vypisy a obsluhuje

elektronické bankovnictvo s pristupom na bankové operacie tykajuce sa spravy
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(5)

aa.

bb.

fondu (najmé sledovanie splatnosti jednotlivych thrad faktur, odvodov, dani)
a zadava postové poukazky VAKUP,

kontroluje a uzatvara uctovné knihy a spracovava vykazy DPH,

komunikuje s prislusnymi tradmi (dafovy trad, Socialna poistovia, zdravotné
poistovne, doplnkové dochodkové spolocnosti), vratane elektronickej komunikacie
(na zéklade platnych dohod),

spracovava Statistické vykazy a prehlady hospodarenia fondu (podla terminov
Statistiky a poziadaviek rady fondu, riaditel’a),

zabezpeCuje vypracovanie navrhu rozpoétu fondu s komentarom,

zabezpeCuje vypracovanie a pravidelnt aktualizaciu vnutornych predpisov v oblasti
svojej posobnosti,

komunikuje so spravcom t¢tovného systému a informac¢ného systému fondu,
komunikuje s auditorom a spolupracuje na vykone auditu,

zabezpeCuje spracovanie asamotnu fakturaciu spotreby energii a ostatnych
nakladov v zmysle ngjomnych zmluv minimalne raz rocne,

zabezpecuje spracovanie riadnej uctovnej zavierky vratane danového priznania,
stivahy, vykazu ziskov a strat a poznamok k uctovnej zavierke a mimoriadnej alebo
priebeznej uctovnej zavierky,

pripravuje podklady pre vyro¢nu spravu fondu vo svojej vecnej pdsobnosti,
zabezpecuje zverejnenie riadnej, mimoriadnej alebo priebeznej Gctovnej zavierky
v zmysle zakona o Gctovnictve,

zabezpecuje pravidelnt archivaciu udajov uctovného softvéru na zaloznych
nosicoch,

sleduje a dodrziava vSetky zakonom stanovené terminy V oblasti miezd, dani,
odvodovych a registracnych povinnosti,

participuje na rieSeni vSetkych vyznamnych skuto¢nosti tykajtcich sa hospodarenia
fondu z Gctovného a danového hl'adiska.

Spréavca budovy vykondva najma4 tieto tlohy:

a.

- =

kontroluje plnenie periodickych revizii zmluvnymi dodavatelmi — periodické
prehliadky vyhradenych zariadeni (vytah, plynové zariadenia, revizie
elektrospotrebicov a elektrickych sieti),

spracovava vyhladovy a ro¢ny plan udrzby, prehliadok, kontrol a revizii zariadeni
objektu,

podla poziadaviek riadiacich zamestnancov zabezpeCuje neplanované ulohy,
k ¢omu zabezpecuje dodavatel'ov a pozadované podklady,

Vv pripade poruchy vytahu do prichodu servisu vykonava nidzové vyslobodzovanie
0sob,

V pripade porach inych zariadeni vykonéva ich odstranenie,

vedie dokumentéciu pozadovani zakonmi, vyhlaSkami alebo inymi vykonavacimi
predpismi a STN,

zabezpecuje pravidelné kontroly plynovych kotlov a vytahu,

Vv ramci budovy vykonava vSetky udrzbarske, opravarske a montazne prace,
vypracovava, vedie audrzuje dokumentdciu poziarnej ochrany V sulade so
skuto¢nym stavom,

vykonava preventivne poziarne prehliadky v objekte budovy,

vykonava Skolenia poziarnej ochrany zamestnancov,

vykonava vsetky tlohy vyplyvajuce zo zakona ¢. 314/2001 Z. z. o ochrane pred
poziarmi Vv zneni neskorsich predpisov,
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(6)

1)

zabezpecuje ulohy vyplyvajice zo zakona ¢. 124/2006 o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci V zneni neskorSich predpisov,

kontroluje technicky stav budovy ainformuje riaditela fondu o zistenych
nedostatkoch,

informuje riaditela fondu a kontroluje iné zavazné udalosti a okolnosti, ktoré
suvisia s prevadzkou a spravou budovy,

overuje vynakladanie finanénych prostriedkov fondu zvecného hladiska
a potvrdzuje hospodarnost’, efektivnost’, G¢innost’ a Géelnost’ ich vynalozenia, t.j.
vykonéva zakladntl finan¢nt kontrolu Vv rozsahu svojej pdsobnosti,

zabezpecuje ulohy suvisiace s vykonom pracovnej zdravotnej sluzby v sulade
S hodnotenim zdravotnych rizik a prislusnou legislativou,

dohliada a udrziava Cistotu priestoru pred budovou na chodniku,

spolupracuje s upratovackou pri vyvoze kontajnerov v stlade s harmonogramom
vyvozu odpadu,

informuje riaditela fondu o navstevach pracovnikov dodavatelov technickych
sluzieb (najma opravarov, adrzbarov, kominarov, elektrikarov).

Upratovacka vykonava najma tieto ulohy:
a. upratovanie priestorov administrativnej budovy, umyvanie, vysavanie, utieranie
prachu, vynesenie odpadu,
b. vycistenie, upratovanie miestnosti osobnej hygieny, kupel'ne, WC,
C. umyvanie okien dvakrat do roka,
d. informuje referenta kontroly o stave hygienickych a ¢istiacich potrieb a 0 nutnosti
ich objednavky v dostato¢nom ¢asovom predstihu.
Clanok 9
Oddelenie poziciek
Oddelenie poziciek je organizaéne zaclenené do priamej riadiacej posobnosti riaditel’a
fondu.

a.

b.

vvvvv

vvvvv

veduci oddelenia; ktory vykondva cinnosti uvedené v ¢lanku 5 organizaéného
poriadku a
referent, ktory vykonava niektoru alebo viaceré z nasledovnych ¢innosti:

I. sprava poziciek poskytovanych podla § 10 ods.2 pism. a) aods. 5 pism. b)
zakona pre dlznikov $tudujtcich na vysokych $kolach v Slovenskej republike,

vvvvv
vvvvv

vvvvv
vvvvv
vvvvv

vvvvv

vii. sprava poziciek poskytovanych podl'a § 14 zakona,
viii. sprava grantov poskytovanych podla § 1 ods. 3 pism. b) zakona,

IX. sprava grantov poskytovanych podla § 1 ods. 3 pism. ¢) zédkona,
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(4)

()

vvvvv

v odsekoch 4 a 5.

Referent, ktory vykonava ¢innosti podla ods. 3 pism. b) body i. aZ vii. tohto ¢lanku plni
najma tieto ulohy:

a.

b.

vvvvv

posobnosti,

vedie evidenciu ziadosti o po6zicku, kontroluje predlozené ziadosti 0 pdzicku,
komunikuje s fakultami, resp. vysokymi Skolami a univerzitami vo vztahu
ods. 3 pism. b) body i. az vi. tohto ¢lanku,

vedie evidenciu ziadosti o p6zi¢ku, kontroluje predlozené ziadosti o pdzicku,
V rozsahu svojej posobnosti, ak vykondva ¢innosti podla ods. 3 pism. b) bod vii.
tohto ¢lanku,

vedie evidenciu dlZznikov v informaé¢nom systéme fondu a v spisovych materialoch
V rozsahu svojej posobnosti,

vvvvv

vvvvvvvvvv

vvvvvvvvvv

pOsobnosti,

dava veducemu oddelenia podnety a navrhy na tGpravu a aktualizaciu informac¢ného
systému fondu a upozoriiuje na operativne problémy a otazky,

pripravuje navrhy na schvalenie p6zic¢ky ziadateI'om v rozsahu svojej pdsobnosti,
vypracovava zmluvy o pdzicke pre schvalené ziadosti o p6zi¢ku, vedie evidenciu
podpisanych zmluv 0 p6zicke v informacnom systéme fondu a Vv spisovych
materidloch dlznikov Vv rozsahu svojej pdsobnosti,

vypracovava upozornenia na zaciatok splatnosti po6zicky, dohody o splatkach,
dodatky k zmluvam o p6zic¢ke, potvrdenia o schvaleni odkladu splatok, upomienky
a dalSie dokumenty suvisiace so spravou poziciek vratane aktualizacie prisluSnych
udajov dlznikov V rozsahu svojej pdsobnosti,

kontroluje preukazovanie ucelu pouzitia pdzicky dlznikom v rozsahu svojej
posobnosti (napriklad faktary, pokladni¢né doklady, kupno—predajné zmluvy, listy
vlastnictva), ak vykonava ¢innosti podl'a ods. 3 pism. b) body v. a vii. tohto ¢lanku,
participuje pri vymedzovani podmienok a priprave materidlov pre jednotlivé
skupiny Ziadatel'ov o stabilizacnu p6Zzicku,

vykonava zakladnu finan¢nt kontrolu v rozsahu svojej pdsobnosti,

rieSeni vediucemu oddelenia,

podiel'a sa na predkladani navrhov vnutornych predpisov a d’alsich dokumentov
suvisiacich s ¢innost’ou fondu,

pripravuje podklady pre vyro¢nua spravu fondu v rozsahu svojej pdsobnosti,

d’alSie tlohy podla pokynov nadriadeného.

Samostatny referent, ktory vykonava ¢innosti podl'a ods. 3 pism. b) body viii. a ix. tohto
¢lanku plni najma tieto tlohy:

a.

komunikuje s poberatel'mi grantu vo vztahu k poskytovaniu grantov v rozsahu
svojej posobnosti,
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1)
(2)

©)

b. vedie evidenciu ziadosti o grant, kontroluje predlozené ziadosti 0 grant, komunikuje
s fakultami, resp. vysokymi Skolami a univerzitami vo vztahu k poskytovaniu
grantov v rozsahu svojej posobnosti,

c. komunikuje s ministerstvom v savislosti s metodickym usmernenim a nastavenim
konkrétnych podmienok poskytovania grantov,

d. vedie evidenciu poberatel'ov grantu Vv informa¢nom systéme fondu a v spisovych
materidloch Vv rozsahu svojej pdsobnosti,

e. vedie evidenciu vyplatenych grantov, ich splatok v pripade nesplnenia stanovenych
podmienok, uro¢enie dlhu v nadvédznosti na odklady splatok a odpisy
Vv informa¢nom systéme fondu v rozsahu svojej posobnosti,

f. vedie evidenciu pripadnych zostatkov dlhu z grantov aich nasledného splatenia
V rozsahu svojej pdsobnosti,

g. dava vedicemu oddelenia podnety a ndvrhy na upravu a aktualizéciu informa¢ného
systému fondu a upozoriiuje na operativne problémy a otazky,

h. pripravuje navrhy na schvalenie grantov ziadatel'om v rozsahu svojej pdsobnosti,

i. vypracovava zmluvy o poskytnuti grantu pre schvalené Ziadosti o grant, vedie
evidenciu podpisanych zmlav 0 poskytnuti grantu Vv informacnom systéme fondu
a v spisovych materiadloch poberatel'ov grantu v rozsahu svojej pdsobnosti,

J.  vypracovava dodatky k zmluvam o poskytnuti grantu, potvrdenia o odklade splatok,
upomienky a d’alSie dokumenty stvisiace so spravou grantov vratane aktualizacie
prislusnych udajov poberatel'ov grantu v rozsahu svojej posobnosti,

k. komunikuje s ministerstvom, vladou SR a ostatnymi Ustrednymi orgdnmi $tatnej
spravy vo vztahu k preukazovaniu splnenia podmienok zadefinovanych v zmluve
0 poskytnuti grantu v rozsahu svojej pdsobnosti,

I.  kontroluje spravnost’ ¢isiel uctov poberatel'ov grantu pred ich vyplatenim,

m. participuje pri vymedzovani podmienok a priprave materidlov pre jednotlivé
skupiny ziadatel'ov o grant,

n. vykondva zékladnt finanénu kontrolu v rozsahu svojej pdsobnosti,

0. definuje problémové oblasti stvisiace so spravou grantov a predklada navrhy
rieSeni vedicemu oddelenia,

p. podiela sa na predkladani navrhov vnutornych predpisov a d’alsich dokumentov
suvisiacich s ¢innost'ou fondu,

g. pripravuje podklady pre vyro¢nt spravu fondu v rozsahu svojej pdsobnosti,

r.  dalsie ulohy podla pokynov riaditela.

TRETIA CAST
ZAVERECNA CAST

Clanok 10
Zavereéné ustanovenia

Zrusuje sa organizacny poriadok zo dna 1. decembra 2013 v zneni neskorsich dodatkov.

Jednotlivi zamestnanci fondu st povinni dodrziavat’ tento organizaény poriadok v celom
jeho rozsahu.

Oboznadmenie zamestnancov fondu stymto organizatnym poriadkom, s ostatnymi
riadiacimi aktmi fondu, ich zmenami a doplnkami sa zabezpecuje elektronickymi
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prostriedkami komunikacie, alebo ak to vyzaduje zdkon absolvovanim Skolenia,
a potvrdzuje sa zaznamom s vlastnoru¢nym podpisom zamestnanca.

(4) Zmeny a doplnenia organiza¢ného poriadku schval'uje rada fondu a po schvaleni radou
fondu buda vydané vo forme c¢islovanych dodatkov, vypracovanie ktorych zabezpeci
riaditel’ fondu. Riaditel' je opravneny po schvéleni zmien a doplnkov organizacného

poriadku radou fondu vypracovat’ aj tiplné znenie organizaéného poriadku.

(5) Organiza¢ny poriadok nadobuda u¢innost’ dia 13. juna 2022.

V Bratislave, 10. juna 2022

Ing. Martin Mlynéar
predseda rady fondu
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Priloha - Grafické zobrazenie organizacnej Struktary fondu
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