Ustav informatiky Slovenskej akadémie vied,
verejna vyskumna institicia

&

ORGANIZACNY PORIADOK

Bratislava, jil 2018



Ustav informatiky SAV, v.v.i. (dalej aj ,,UI SAV, v.v.i., ,,Ustav informatiky*, ,organizicia®)
s cielom zabezpecovania vnutorného poriadku, ucelnej organizacie prace a efektivneho upevnenia
pracovnej discipliny riaditel’ka UI SAV, v.v.i.

1.1

1.2

2.2

23

vydava

ORGANIZACNY PORIADOK

CAST 1
Vseobecna cast’

Rozsah platnosti Organiza&ného poriadku Ustavu informatiky SAV, v.v.i.

Organizaény poriadok Ustavu informatiky uréuje zasady organizdcie ariadenia,
organiza¢nu Struktiru, odbornti poOsobnost’ jednotlivych organiza¢nych c¢lankov, ich
pravomoc a zodpovednost’, ako aj vzdjomné vztahy medzi nimi.

Organizaény poriadok UI SAV, v.v.i., je zavizny pre vietkych zamestnancov, ktori st
v pracovnom pomere s Ustavom. Na zamestnancov, ktori st ¢inni pre Ustav informatiky na
zaklade dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa tento organizacny
poriadok vztahuje len pokial’ to vyplyva z jeho d’alSich ustanoveni, pripadne z uzavretej
dohody. Tento organiza¢ny poriadok je zdvédzny pre doktorandov v internej a externej
forme doktorandského $tadia vo vymedzenom rozsahu.

Struktiira organov a funkcionirov Ustavu informatiky SAV, v.v.i.

Organizacia ma tieto organy a funkcionarov s platnost'ou na celt organizéciu:
- riaditel’,

- zastupca riaditel’a,

- vedecky tajomnik,

- vedecka rada,

- spravna rada,

- dozorna rada.

Riaditel’ zriad'uje Ustavnii radu ako svoj poradny organ, do ktorého kompetencie patri:

- prerokovanie vedeckého, odborného a aplikaéného zamerania Gstavu z hl'adiska

kratkodobého, resp. perspektivneho, pri uvazovani svetového vyvoja,

- prerokovanie naplne oddeleni z hl'adiska integrovaného vyskumu,

- prerokovanie zasadnych aktualnych otdzok vplyvajucich na fungovanie ustavu.
Clenmi Ustavnej rady su: zastupca riaditela, vedecky tajomnik, predseda vedeckej rady
alebo jeho zastupca, veduci oddeleni, vybrani vedecki pracovnici a zastupca odborove;j
organizacie. Ustavna rada rokuje podla potreby, minimalne dvakrat za rok. Predseda
Ustavnej rady je riaditel.

Dalsie poradné organy zriaduje riaditel na prerokovanie tuloh a zaleZitosti, ktorych
zavaznost vyzaduje kolektivne postdenie a prijatie rozhodnutia, resp.z dovodu
informa¢ného. Su to napriklad: Operativna rada riaditePa, Vyskumno-manaZérska
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2.5

rada a r6zne odborné komisie. Zavery a uznesenia poradnych organov maji odporacajuci
charakter. Predsedov a Clenov poradnych organov menuje a odvolava riaditel’ka. Program
rokovania Ustavnej rady, Operativnej rady a Vyskumno-manazérskej rady urcuje riaditel’.

Riaditel’ ustavu navrhuje podla § 10 a 11 vyhlasky Ceskoslovenskej akadémie vied ¢.
55/1977 Zb. o dalSom zvySovani kvalifikacie a o hodnoteni tvorivej sposobilosti vedeckych
pracovnikov Atestaénii komisiu Ustavu informatiky SAV, v.v.i. ako orgin na
posudzovanie kvalifikacie vedeckych pracovnikov a doktorandského stidia, ktora
schval'uje P SAV.

Medzi dalsie poradné organy Ustavu informatiky SAV, v.v.i. patri Skodova komisia,
Vyrad'ovacia komisia, Likvida¢na komisia, ad hoc komisie atd’. Dalsie poradné organy
zvolava a program ich rokovania urCuje (z vlastného podnetu, z podnetu riaditel’ky ci
ktoréhokol'vek ¢lena poradného organu) predseda poradného orgénu, ktory oznamuje
vysledky rokovania riaditel’ke organizécie. Z rokovania poradného organu sa vyhotovuje
zéapisnica, ktoru predseda dorucuje riaditel'ovi organizacie a vSetkym cElenom poradného
organu.

CASTII
Organizacéna Struktira

Ustav informatiky SAV, v.v.i. sa ¢leni na:

1.

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7

2.
2.1

2.2
2.3

2.4.
2.5.
2.6.

Vedecko-vyskumné oddelenia

Oddelenie paralelného a distribuovaného spracovania informacif
Oddelenie navrhu a diagnostiky ¢islicovych systémov
Oddelenie paralelnych vypoctovych metdd a algoritmov
Oddelenie analyzy a syntézy reci

Oddelenie elektronove;j litografie

Oddelenie modelovania a riadenia diskrétnych procesov
Oddelenie senzorickych systémov

Administrativne oddelenia a referaty

Sekretariat riaditel’a

Personalny a mzdovy referat

Oddelenie ekonomiky

Oddelenie prevadzky a spravy majetku
Referat Redakcia ¢asopisu CAI a kniznica
Oddelenie vyvoja a realizacie

Schéma organiza¢nej $truktiry Ustavu informatiky tvori prilohu organizaéného poriadku.

3.1

CAST 11
Vymedzenie prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov Ustavu
informatiky SAV, v.v.i.

Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov Ustavu informatiky vyplyva



3.2

7o vSeobecnezaviaznych pravnych predpisov, z funkéného zaradenia, pracovnych naplni,
z prikazov a pokynov prislusnych vedtcich zamestnancov a riaditel’a organizacie. Zakladné
prava a povinnosti zamestnancov a veducich zamestnancov st vymedzené v prislusnych
ustanoveniach Zakonnika préace, zédkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme Vv zneni neskorSich predpisov, v Pracovnom poriadku, v Organiza¢nom poriadku,
v Kolektivnej zmluve Ustavu informatiky a d’aliich pracovnopravnych a internych

predpisoch, v stilade s ktorymi je povinny konat’ kazdy zamestnanec tstavu.

Veducimi zamestnancami Ustavu informatiky su:
e riaditel,
zastupca riaditel’a,
vedecky tajomnik,
veduci vedecko-vyskumnych oddelent,
veduci oddelenia ekonomiky,
veduci oddelenia prevadzky a spravy majetku,
veduci oddelenia vyvoja a realizacie.

Riaditel’ Ustavu informatiky SAV, v.v.i.

okrem ¢innosti vymedzenych v §16, zdkona 243/2017 Z.z.:

pripravuje v sucinnosti s vedeckou radou vedeckej organizacie koncepciu a plan ¢innosti
organizacie a zodpoveda za ich plnenie,

zodpovedd za vypracovanie ro¢nej spravy a za podklady pre pravidelné hodnotenie
organizécie, ako aj za podklady pre akreditaciu programov doktorandského $tadia,
zodpoveda za vyhotovovanie sprav vyziadanych vy3simi organmi SAV, resp. MS SR
v oblasti vedeckej, resp. odbornej,

schval'uje ziadosti o grantové projekty,

schval'uje vedecké posudky vedeckej organizdcie a v jej mene vyddvané stanoviskd a
expertizy,

zodpoveda za pripravu novych vedeckych pracovnikov ako veduca Externej vzdelavacej
instituce (EVI),

uzatvara, meni a ukoncuje pracovné pomery zamestnancov a rozhoduje o ich pracovnom a
mzdovom zaradeni,

uzatvara zmluvy s inymi vyskumnymi, vzdelavacimi alebo podnikatel'skymi organizaciami,
zodpoveda za dodrziavanie bezpecnosti a ochrany zdravia vo vedeckej organizacii,

vydava vnitorné predpisy organizécie po predchadzajucom vyjadreni Dozornej rady a
Vedeckej rady a po schvéleni Spravnou radou

Zastupca riaditePa Ustavu informatiky SAV, v.v.i.

Zastupca riaditela zodpoveda za vykon svojej ¢innosti riaditelovi Ustavu informatiky.
Zastupca riaditel’a:

e zastupuje riaditela v plnom rozsahu v case jeho nepritomnosti s vynimkou
pracovno-pravnej oblasti (uzatvaranie a ukoncenie pracovnych aim podobnych
vzt'ahov) a hospodarsko-pravnej oblasti (uzatvaranie hospodarskych zmliv v SR
a so zahrani¢im),

e vykondva cinnosti priamo delegované riaditelom ustavu pre cinnost' zastupcu
riaditela a v pripade dlhSej nepritomnosti riaditel’a tiez ¢innosti nim urcené; v tychto
pripadoch musi riaditel’ udelit’ pisomny a konkrétny sthlas vopred,

e podiel’a sa na riadeni vyskumnej ¢innosti ustavu.

Vedecky tajomnik Ustavu informatiky SAV, v.v.i.

Vedecky tajomnik ustavu zodpoveda za vykon svojej innosti riaditelovi Ustavu informatiky.



Vedecky tajomnik:

vykonava Cinnosti suvisiacu s organizaciou vedeckej a odbornej prace tstavu,
organizuje pripravu a vypracovanie Vyroénej spravy Ustavu informatiky,
zodpoveda za zostavenie programu a organizaciu Ustavnych semindrov,

koordinuje popularizaciu vysledkov vyskumnej ¢innosti Ustavu informatiky na
webovej stranke organizacie a SAV.

Veduci vedeckovvskumného oddelenia

Vedici vedeckovyskumného oddelenia zodpoveda za vykon svojej ¢innosti riaditelovi Ustavu

informatiky.

Veduci vedeckovyskumného oddelenia:

zodpovedd za odborné vedenie zvereného oddelenia a za jeho vedeckovyskumné
vysledky,

zodpovedd za organizacné vedenie zveren¢ho oddelenia, persondlne a materidlne
vybavenie,

zodpoveda za hospodarenie a kontrolu nakladania s finanénymi  prostriedkami
v stulade s pravnymi normami, podmienkami financovania projektov a za
dodrziavanie internych predpisov Ustavu informatiky SAV, v.v.i.

zabezpeCuje pripravu navrhov a ziadosti o granty a zodpovedd za pripravu
priebeznych a zaverecnych sprav za projekty rieSené na oddeleni,

vyhl'adava dodatkové moznosti ziskavania finanénych prostriedkov na vedecku a
vyskumnu ¢innost’, ako s napriklad medzinarodné projekty, sponzori, hospodarske
zmluvy.

Administrativa

Sekretariat riaditel’a

zodpoveda za vykon svojej ¢innosti riaditelovi Ustavu informatiky,

zodpovedd za zabezpeCenie operativnych, administrativno-technickych a
organizanych uloh suvisiacich s organizaciou a riadenim ustavu na zaklade
poverenia riaditela a vykonava vSetky administrativne a organizané prace pre
zéastupcu riaditela, vedeckt radu, vedeckého tajomnika a vedecko-vyskumné
oddelenia,

zodpovedd za evidenciu doSlej a odoslanej poSty a zodpoveda za archivaciu
pisomnosti a dokumentov Ustavu informatiky v zmysle Registratrneho poriadku,
zabezpecuje technicku stranku, evidenciu, vyddvania a zverejfiovania vnutornych
predpisov organizacie,

zabezpecuje technicko-administrativne ¢innosti spojené s vypracovanim Vyrocnej
spravy, akreditaénych dotaznikov a pod.,

zabezpecuje technicko-administrativne cCinnosti spojené s pripravou névrhov
oceneni,

v spolupraci s vedicimi oddeleni avedlicimi grantov poskytuje  technicko
administrativnu podporu  ¢innosti spojenych s pripravou Ziadosti o granty
a s pripravou priebeznych a zavere¢nych sprav projektov (najmé odosielanie posty
na agentury),

zabezpecuje technicko-administrativnu stranku doktorandského Studia v spolupréci
s vysokymi Skolami,

zabezpecuje zahrani¢né a domace pracovné cesty zamestnancov Ustavu a vedie ich
agendu,

sleduje dochddzku zamestnancov a spracovava prehlady o dochadzke a podklady
pre vyuctovanie miezd.



Personalno-mzdovy referat

zabezpecuje personalnu a mzdova agendu Ustavu v zmysle platnej legislativy,

je zodpovednou osobou za ochranu osobnych tdajov a za interny predpis na
ochranu osobnych tudajov v zmysle platného zakona o ochrane osobnych tdajov,
zabezpecuje prihlasovanie a odhlasovanie poistencov do poistovni,

vykonava evidenciu, prehlady, Statistiky, periodické i jednorazové hldsenia
o zamestnancoch a pracovnych miestach pre potreby tstavu, nadriadené organy,
Statistické trady a pod.

Vedica oddelenia ekonomiky ’
Veduca oddelenia ekonomiky zodpoveda za vykon svojej ¢innosti riaditel'ovi Ustavu informatiky.
Veduca oddelenia ekonomiky:

zodpovedd za zabezpecenie Cinnosti ustavu v oblasti ekonomiky, financovania a
uctovnictva a s tym stvisiacich ¢innosti,

zodpovedd za vydédvanie internych predpisov  upravujucich aplikdciu
vieobecnezaviznych predpisov v podmienkach Ustavu informatiky SAV, v.v.i. pre
oblast ekonomiky, uctovnictva, kontrolnej c¢innosti a s hospodarenim ustavu
suvisiacich ¢innosti upravenych v§eobecnezavaznymi predpismi,

zodpoveda za vyhotovovanie uctovnictva, uctovnych zavierok, finanéného rozpoctu
ustavu, ekonomickych rozborov a Statistickych vykazov, zverejiiovanie povinnych
informacii vratane zmluv, faktar a pod.,

v ramci svojej zodpovednosti podpisuje v mene ustavu prislusné pisomnosti
v zmysle opravnenia uvedeného v ,, Zasaddach obehu uctovnych dokladov “,
zodpovedd za odborné a organizaéné vedenie zvereného oddelenia, persondlne
a materidlne vybavenie.

Veduci oddelenia prevadzky a spravy majetku
Veduci oddelenia prevadzky a spravy majetku zodpovedd za vykon svojej ¢innosti riaditelovi
Ustavu informatiky.
Veduci prevadzky a spravy majetku:
e zodpovedd za zabezpecenie Cinnosti Ustavu v oblasti prevadzky a spravy majetku,

spravy a ochrany budovy, stavebnej ¢innosti, verejného obstardvania, kontrolnej
¢innosti, BOZP, dopravnych prostriedkov, upratovanie atd’.

zodpovedd za vydavanie internych predpisov  upravujicich  aplikaciu
vieobecnezaviznych predpisov v podmienkach Ustavu informatiky pre oblast
prevadzky a spravy majetku, spravy a ochrany budovy, stavebnej ¢innosti, poistenia
majetku, verejného obstardvania, kontrolnej ¢innosti, BOZP, vyuZivania
dopravnych prostriedkov atd’.

zabezpecuje vedenia registra majetku, inventarizécie, zarad'ovanie a vyrad’ovanie
majetku ajeho likvidaciu, verejné obstardvanie ndkupu a predaja majetku,
uzatvaranie najomnych zmluv na docasne prebytocny majetok a ich evidenciu
a kontrolu a ich predkladanie na zverejiiovanie ekonomickému oddeleniu,
zodpovedd za odborné a organizacné vedenie zveren¢ho oddelenia, personédlne a
materialne vybavenie.

Referat Redakcia ¢asopisu CAI a kniZnica

povereny zamestnanec referatu patri do riadiacej arozhodovacej kompetencie
riaditel’a,

pod vedenim S§éfredaktora zodpovedd za organizacné zabezpeCenie vydavania
Casopisu Computing and Informatics — komunikaciu s Redak¢énou radou,
recenzentami a autormi, odbornou jazykovou a technickou redakciou a tlaciariiou,



zodpovedé za neodkladné rozosielanie vydanych ¢asopisov postou,

e zodpoveda za spravu, evidenciu a dokumentaciu a kontrolu knizni¢nych fondov
ustavu /vedenie prirastkového katalogu, evidenciu vypoziciek, vyradovanie
a likvidaciu knizni¢nych jednotiek, pravidelnll inventarizaciu knizni¢nych fondov,
vymennu sluzbu, atd’./ v zmysle platného zékona o kniZniciach a metodiky
Ministerstva kultary SR,

e zodpovedd za zapojenie kniznice do celoakademického a celoStatneho, resp.
narodného knizni¢ného informacného systému,

e zabezpeCuje a pravidelne kontroluje evidenciu publikacnej €innosti zamestnancov
ustavu v knizni¢nom informa¢nom systéme SAV,

e pravidelne vyhladava citacie prac tvorivych zamestnancov Ustavu a zabezpecuje
ich evidenciu v knizni¢nom systéme,

e pripravuje podklady o evidovanych publikdcidch a citaciach tvorivych

zamestnancov do Vyro¢nej spravy na ro¢nej baze.

Veduci Oddelenia vyvoja a realizacie
Veduci oddelenia vyvoja arealizdcie zodpovedd za vykon svojej Cinnosti riaditel’ke Ustavu
informatiky.

e zabezpecuje prevadzku oddelenia,
e zodpovedd za odborné a organizaéné vedenie zvereného oddelenia, personalne a
materialne vybavenie.

3.3 Podpisovanie pisomnosti:

Pisomnosti, ktorymi vznikaju zavizky za Ustav informatiky SAV, v.v.i (napr. hospodérske
zmluvy, zmluvy na rieSenie projektov a projektovych tloh, zmluvy o spolupraci, pracovno-
pravne dokumenty a zmluvy, rozhodnutia a pod.) podpisuje vylu¢ne riaditel’ ustavu.
Riaditel' Gistavu moZe na Cas svojej nepritomnosti pisomne a s vecnym vymedzenim
poverit’ podpisovanim aj in¢ho veduceho zamestnanca ustavu.

Zastupca riaditela podpisuje pisomnosti v rozsahu uréenom riaditelom v case jeho
nepritomnosti.

Veduci oddelenia ekonomiky a veduci oddelenia prevadzky a spravy majetku podpisuju
pisomnosti (bankové, finanéné, pokladnicné, interné a iné Uctovné doklady) v rozsahu
svojich kompetencii ur€enych v platnom internom predpise Zasady obehu Uctovnych
dokladov, pricom sa riadia vSeobecnezdvdznymi predpismi a internymi predpismi
organizacie.

CASTIV.

Zaverecné ustanovenia
Schéma organizacnej Struktiry je neoddelitelnou sucast'ou tohto organizacného poriadku
(priloha).
Tento poriadok bol dorudeny Vedeckej rade Ustavu informatiky SAV, v. v. i. dia
16.7.2018 a Dozornej rade Ustavu informatiky SAV, v.v.i. diia 16.7. 2018.
Tento poriadok schvalila Spravna rada Ustavu informatiky SAV, v. v. i. dita 20.7. 2018 po
predchadzajucich pisomnych vyjadreniach Vedeckej rady Ustavu informatiky SAV, v. v. i.
zo dia 19.7. 2018 a Dozornej rady Ustavu informatiky SAV, v. v. i. zo diia 19.7. 2018.
Tento poriadok nadobuda Gc¢innost’ deni po zverejneni na webovom sidle organizécie.

Bratislava, 20.7. 2018

Ing. Ivana Budinskd, PhD.
Riaditelka
Predsednicka Spravnej rady Ul SAV, v. v. 1.
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