Organizacny poriadok
Neuroimunologického ustavu Slovenskej
akadémie vied, verejna vyskumna institucia
Dubravska cesta 9, 845 10 Bratislava

zo dna 22.03.2022



Neuroimunologicky ustav Slovenskej akadémie vied, verejna vyskumna
institucia

sidlo: DUbravska cesta 9, 845 10 Bratislava; ICO: 31748333
(dalej len ,NIU SAV*)

Preambula

NIU SAV v stlade s § 37 ods. 1 pism. a) zakona €. 243/2017 Z. z. o verejne]j vyskumnej instittcii a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich pravnych predpisov (dalej len ,,zdkon o VVI“)

a v dosledku opatovnej zmeny pravnej formy NIU SAV na verejnd vyskumn institGciu dfiom 1. 1. 2022

podla § 21aa ods. 1 zdkona ¢. 133/2002 Z. z. o Slovenskej akadémii vied v zneni neskorsich pravnych

predpisov (dalej len ,zakon o SAV“) vydava tento Organizacny poriadok nasledovne:

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Neuroimunologicky Ustav Slovenskej akadémie vied v Bratislave vznikol na zdklade uznesenia
Predsednictva Slovenskej akadémie vied ¢. 154/1 zo dria 30.11.1995 s tGc¢innostou od 01.01.1996.

Na zdklade § 21a ods. 1 zakona o SAV a zakladacej listiny verejnej vyskumnej institucie vydanej
Slovenskou akadémiou vied podla § 21a ods. 2 pism. a) zdkona o SAV sa Neuroimunologicky Ustav
Slovenskej akadémie vied driom 1.7.2018 stal verejnou vyskumnou institlciou. Dna 10.9.2018
Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky (dalej len , Ministerstvo
skolstva“) vydalo rozhodnutie ¢. 2018/11372:4-01CC, ktorym zastavilo konanie o zapis organizacii
Slovenskej akadémie vied do registra verejnych vyskumnych institdcii. Dna 26.9.2018 nadobudol
G&innost zakon ¢. 270/2018 Z. z., ktorym sa menil a dopliiial o. i. aj zékon o SAV. Podla § 21b ods.
1 a 2 zdkona o SAV v zneni zdkona ¢. 270/2018 Z. z. sa organizacie Slovenskej akadémie vied odo
dna 26.9.2018 opatovne stali rozpoctovymi alebo prispevkovymi organizaciami.

Dria 5.10.2021 nadobudol Géinnost zakon ¢. 347/2021 Z. z., ktorym sa menil a dopfﬁal zakon
0 SAV. Podla § 21aa ods. 1 zdkona o SAV v platnom zneni sa meni od 1.1.2022 pravna forma na
verejné vyskumné institucie.

Sidlom NIU SAV je Dubravska cesta 9, 845 10 Bratislava.

NIU SAV je pravnickou osobou, verejnou vyskumnou institiciou podla zdkona o VVI, s pravnou
subjektivitou, spdsobilou samostatne nadobudat prava a zavédzovat sa k povinnostiam.

Poslanie a hlavné tlohy NIU SAV uréuje Zakladacia listina a Statut.



Clanok 2
Zaviaznost organizaéného poriadku

Organizaény poriadok NIU SAV je zakladnym vnutornym organizaénym predpisom NIU SAV.
Organizaény poriadok NIU SAV ustanovuje:

a) vnutorné organizacné clenenie,

b) podrobnejsie urcuje zasady organizdcie a riadenia,

¢) organizacnu Strukturu,

d) odbornu pdsobnost jednotlivych organizaénych ¢lankov,

e) podsobnost a vzajomné vztahy jednotlivych organizaénych dtvarov NIU SAV,

f) rozsah opravneni a zodpovednosti veducich zamestnancov NIU SAV, ktori st na jednotlivych
stuprioch riadenia opravneni ur¢ovat a ukladat podriadenym zamestnancom pracovné ulohy,
organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Ucel zavdazné pokyny (dalej len
,veduci zamestnanec”).

Organizaény poriadok NIU SAV je zavazny pre vietkych zamestnancov, ktori si v pracovhom
pomere NIU SAV vratane zamestnancov, ktori st ¢inni pre NIU SAV na zéklade dohdd o préacach
vykondvanych mimo pracovného pomeru. Tento organizacny poriadok je zavazny aj pre
doktorandov v dennej a externej forme doktorandského studia. Zakladné prava a povinnosti
zamestnancov a veducich zamestnancov organizacie su vymedzené v prislusnych ustanoveniach
Zakonnika prace, zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zdujme v platnom zneni,
v pracovnom poriadku organizdacie a dalSich pracovnopravnych predpisoch, v sulade s ktorymi je
povinny konat kazidy zamestnanec. Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov NIU
SAV vyplyva z pravnych predpisov, ich funkéného zaradenia, pracovnych naplni, prikazov
a pokynov prislusnych veducich zamestnancov.

Clanok 3
Hospodarenie

NIU SAV hospodari podla rozpoctu pozostavajiceho z prijmov a vydavkov na prislu$ny kalendarny
rok vratane prijmov a vydavkov z podnikatelskej ¢innosti.

Zostavenie rozpoctu, navrh jeho zmien a ich predlozZenie na rokovanie spravnej rady zabezpecuje
riaditel. Rozpocet a jeho zmeny schvaluje spravna rada.

Ak spravna rada neschvali predloZzeny navrh rozpoctu na nasledujuci kalendarny rok ani do konca
marca tohto kalendarneho roka, NIU SAV hospodari podla rozpoctu, ktory jej uréi Slovenska



akadémia vied. Ak spravna rada navrh rozpoctu schvali dodatoéne, NIU SAV hospodari dalej podla

takto schvaleného rozpoctu.

NIU SAV zabezpetuje uskutocfiovanie hlavnej &innosti prevazne z finanénych prostriedkov

prijatych od Slovenskej akadémie vied. Tym nie su dotknuté osobitné predpisy o statnej pomoci.

Prijmami verejnej vyskumnej institucie su:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

prijmy z hlavnej ¢innosti,

finan¢né prostriedky zo statneho rozpoctu poskytnuté Slovenskou akadémiou vied na hlavnu
¢innost NIU SAV ako institucionalna forma podpory,

dotacie podla osobitnych predpisov,
Ucelova forma podpory vyskumu a vyvoja,
prijmy z podnikatelskej ¢innosti,

finan¢né prostriedky zo Statnych Ucelovych fondov a inych ucéelovych fondov na podporu
vyskumu a inovacii,

prostriedky Eurdpskej uUnie a prostriedky Statneho rozpoctu uréené na financovanie
spolo¢nych programov Slovenskej republiky a Eurdpskej unie,

vynosy z majetku NIU SAV,

prijmy z predaja majetku NIU SAV,
dary,

dediéstvo a

iné prijmy.

Prijmy z hlavnej Cinnosti a financné prostriedky zo Statneho rozpoctu poskytnuté Slovenskou

akadémiou vied mozno pouzit len na vydavky hlavnej ¢innosti. Dotacie podla osobitného predpisu

je mozné pouzit len na vydavky ¢innosti:

a)

v odboroch uvedenych v €l. 2 ods. 1 Statdtu, vykonavanych na zéklade poZiadaviek organov

verejnej spravy a za podmienok podla osobitnych predpisov v oblasti:

i) uskutocnovania vyskumu,

ii) zabezpecovania a spravy infrastruktiry vyskumu a vyvoja,

iii) ziskavania, spracuvania a Sirenia informdacii z oblasti vedy a techniky a poznatkov z
vlastného vyskumu a vyvoja, a



iv) spoluprace v oblasti vedy a techniky s vysokymi skolami, ostatnymi pravnickymi osobami
uskutocnujucimi vyskum a vyvoj s podnikatelmi,

b) ¢innost vyvoja a inovécii v odboroch uvedenych v &l. 2 ods. 1 Statutu, vykonavanych:
i) na zdklade poZiadaviek orgdnov verejnej spravy za podmienok podla osobitnych
predpisov,
ii) ako podnikatelskd ¢innost, a
iii) vo forme projektov podla osobitnych predpisov.

7. NIU SAV mbze uzatvorit zmluvu o &erpani Gveru iba na Géel financovania vyskumnej ¢innosti a
vyvojovej Cinnosti alebo kapitalovych vydavkov.

8. NIU SAV méze prijat tver, ak

a) celkovd suma dlhu NIU SAV neprekro¢i 60 % skutoénych prijmov predchadzajiceho
rozpoctového roka okrem prijmov z instituciondlnej formy podpory zo stdtneho rozpoctu a

b) suma rocnych splatok uUverov neprekro¢i 25 % skutocnych prijmov predchadzajuceho
rozpoctového roka okrem prijmov z instituciondlnej formy podpory zo statneho rozpoctu.

9. NIU SAV nesmie na splatky Gverov pouzit finanéné prostriedky institucionalnej formy podpory.

10. NIU SAV méie uzatvorit zmluvu o UGvere. Ak je vy$ka Uveru viac ako patdesiatnasobok
rozhodujtcej sumy alebo ak by Gver zvysil celkovi vysku Gverov NIU SAV na viac ako
patdesiatnasobok rozhodujucej sumy, NIU SAV mdze uzatvorit zmluvu o Gvere a menit ju len s
predchadzajucim pisomnym suhlasom Ministerstva financii Slovenskej republiky (dalej len
,Ministerstva financii“). Ak je vy$ka Gveru najviac patdesiatnasobok rozhodujucej sumy, NIU SAV
je povinna najneskor 15 dni pred uzatvorenim zmluvy o Uvere pisomne ozndmit ministerstvu
financii predpokladant vysku Uveru, podrobnosti jeho ¢erpania a splacania a pisomne informovat
aj o dohodnutych zmendach v zmluve o Gvere najneskor 15 dni pred uzatvorenim dodatku k zmluve
o Uvere. Tym nie je dotknutd povinnost ziskat predchadzajuci suhlas podla § 35 zakona o VVI.

11. Naklady na podnikatelskd ¢innost musia byt pokryté vynosmi z nej. Ak tato podmienka nie je
splnend pocas troch po sebe nasledujucich kalendarnych rokov, NIU SAV je povinna podnikatelsk(
¢innost ukondit a strata, ktora z nej vznikla, sa mdze uhradit z rezervného fondu. Ukony spojené s
ukoncéenim podnikatelskej ¢innosti vykonava spravna rada.

12. Kontrolu hospodarenia podla osobitného predpisu NIU SAV vykondava Slovenska akadémia vied.
Kontrolu méze vykonat aj Ministerstvo Skolstva alebo Ministerstvo hospodarstva Slovenskej
republiky v rozsahu svojej pdsobnosti. Ministerstvo financii alebo Urad vlddneho auditu méze
vykonat vladny audit.

13. Finan&né prostriedky a majetok NIU SAV nemoino pouZit na financovanie cirkvi, ndbozenskej
spolocnosti, politickej strany, politického hnutia ani v prospech kandidata na volenu funkciu.



14. Podrobnosti o hospodareni NIU SAV upravuji Vnatorné pravidld hospodédrenia verejnej
vyskumnej institlcie vratane pravidiel na vykondvanie podnikatelskej cinnosti vydavané
Slovenskou akadémiou vied podla § 38 ods. 1 pism. f) zdkona o VVI.

Clanok 4
Organizacna Struktdra

1. NIU SAV je unikatne 3pecializované pracovisko zamerané na vyskum fyzioldgie a patoldgie
centralneho a periférneho nervového systému a ich interakcii s imunitnym systémom.

2. NajdolezitejSia cinnost organizacie je oblast vedeckého wvyskumu, ktord je zabezpecena
nasledujicimi laboratériami:

Laboratérium proteomiky, metabolomiky a analytickej chémie
Laboratérium strukturdlnej bioldgie neuro-imunitnych interakcii
Laboratérium imunoldgie a neuroimunoldgie

Laboratérium molekuldrnej a bunkovej neurobioldgie
Laboratérium integrovanej neuromiky

Laboratérium systémovych neurovied

Laboratérium pocitacovej neurobioldgie
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Laboratérium vyskumu Parkinsonovej choroby

2. NIU SAV ma dve detasované pracoviskd v Kosiciach, Univerzita veterindrskeho lekarstva
a farmdcie (Laboratérium biomedicinskej mikrobioldgie a imunoldgie a Centrum experimentalnej
a klinickej regeneraénej mediciny), Komenského ulica ¢ 73, PSC 041 81 ajedno detaované
pracovisko v Bratislave, Centrum Memory, Mlynarovi¢ova ¢. 21, PSC 851 03.

Clanok 5
Poradné organy

1. Poradné organy su pracovné skupiny, ktoré moéze zriadit riaditel NIU SAV na Gcel vypracovania
odbornych, koncepcnych ainych materidlov a Uloh zdsadného charakteru, na posidenie a rieSenie
zavaznych otdzok zo SirSich hladisk, ak sa vyZaduje uplatnenie réznych odbornych stanovisk
viacerych organiza¢nych oddeleni a Utvarov organizacie, ako aj na rieSenie Ciastkovych odbornych
uloh.

2. Clenmi tychto pracovnych skupin st zamestnanci NIU SAV z réznych organizaénych oddeleni a
Utvarov organizacie.

3. Zhladiska organizacie poradné organy nemaju charakter organizacnych Utvarov organizacie.



4.

Poradnymi orgdnmi su:
a) vedecky tajomnik,
b) staly poradny organ riaditela - Rada riaditela,
c) odborné komisie a osobitné poradné organy riaditela,
d) pracovné skupiny zriadené riaditelom.

Riaditel moze zriadit Radu riaditela. Rada riaditela je staly poradny a koordinacny orgén riaditela.
Jej ¢lenmi su riaditel, zastupca riaditela a veduci oddeleni a Utvarov organizacie. Na zasadnutie
Rady mozu byt pozvané aj iné osoby.

Rada riaditela je najvyssim poradnym organom riaditela a schadza sa podla potreby. Odporucania
rady pomahaju riaditelovi prijat optimalne a efektivne rozhodnutia operativneho charakteru pri
zabezpecovani bezproblémového prevadzkového chodu NIU SAV.

Odborné komisie menuje riaditel podla aktudlnych potrieb.

Clanok 6
Kompetencia a odborna pésobnost

Riaditel

i) je $tatutdrom NIU SAV,

ii) je na &ele NIU SAV ako jej jediny zodpovedny predstavitel,

iii) riadi, organizuje, koordinuje a kontroluje celd ¢innost NIU SAV v sulade s platnymi
pravnymi predpismi a zodpoveda za nu Predsednictvu Slovenskej akadémie vied,
predsedovi Slovenskej akadémie vied a podpredsedovi Slovenskej akadémie vied pre
Il. oddelenie vied Slovenskej akadémie vied,

iv) pripravuje v sucinnosti s vedeckou radou NIU SAV koncepciu a program &innosti
organizdcie a zabezpecuje realizaciu koncepcie rozvoja organizacie v zmysle Zakladacej
listiny a tohto Organizacného poriadku organizacie, zdkona o SAV, Zakonnika prace,
Statutu Slovenskej akadémie vied a dal$ich vnatornych predpisov Slovenskej akadémie
vied,

V) vietky dolezité otazky tykajuce sa koncepcie a rozvoja NIU SAV, hodnotenie vysledkov
vedeckovyskumnej cinnosti, personalne obsadenia a ich zmeny prejedndva na
rokovani vedenia NIU SAV,

vi) riadi a zodpoveda za odbornu, vedecko-vyskumnu, ekonomicku, hospodarsko-
spravnu, persondalnu, mzdovu a pracovno-pravnu &innost vedeckej NIU SAV,

vii) menuje a odvoldva zastupcu riaditela NIU SAV, vedeckého tajomnika, veducich
vedeckych oddeleni a veducich ostatnych utvarov,

viii) zriaduje a rusi svoje poradné organy,



X)
xi)
Xii)
xiii)
Xiv)
Xv)
Xvi)
Xvii)

xviii)

Xix)

XX)

XXi)

Xxii)

XXiii)

XXiv)

XXV)

XXVi)

Xxvii)
XXViii)

XXiX)
XXX)
XXXi)

XXXii)

XXXiii)
XXXiv)

vymenovava a odvolava ¢lenov svojich poradnych organov,

zriaduje a rusi komisie,

uzatvara a rozvazuje pracovné pomery,

vypraclva organizaéné a riadiace normy a smernice NIU SAV a predklada ich na
vyjadrenie vedeckej a dozornej rade a na schvalenie spravnej rade,

zabezpecuje styk NIU SAV s organmi Slovenskej akadémie vied,

zastupuje NIU SAV navonok,

usmernuje spolupracu s vysokymi skolami,

zodpoveda za zahrani¢né styky a spolupracu so zahranicim,

zabezpecuje vypracovanie projektov na pridelenie grantov,

riadi a kontroluje ¢innost veducich oddeleni, pracovnych skupin ako aj jednotlivych
Utvarov,

riadi, kontroluje a hodnoti ¢innost priamo podriadenych veducich, ich prostrednictvom
zabezpecuje kontrolu prace na NIU SAV a ukladd opatrenia na odstranenie zistenych
nedostatkov,

uruje platy svojim priamo podriadenym vedicim a po prerokovani s prisluSnym
veducim platy ostatnym zamestnancom,

zabezpecCuje odmenovanie zamestnancov podla mzdovych predpisov, pripadne
vnutornych mzdovych predpisov alebo pracovnych zmldv a diferencuje mzdy
zamestnancov podla ich vykonnosti a zasluh o koneéné vysledky prace,

zabezpecuje plnenie uloh NIU SAV, vykon odbornych ¢&innosti vymedzenych
predmetom ¢&innosti NIU SAV v stlade so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi a
jej socidlneho rozvoja, stard sa o zvySovanie kvality vSetkej prace pri zachovavani zasad
hospodarnosti, bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci,

vytvara priaznivé podmienky pre zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a pre
uspokojovanie ich kulturnych a socidlnych potrieb,

dohliada na a podporuje zapdjanie sa zamestnancov pracoviska do
vedeckovyskumnych projektov, sleduje a kontroluje ich plnenie,

uzatvara hospodarske zmluvy, dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti
a o brigadnickej ¢innosti,

schvaluje vyslania na sluZzobné cesty zamestnancov v sulade s platnymi pravnymi
ustanoveniami,

zabezpecuje dodrziavanie zmluvnej, pracovnej, mzdovej a finan¢nej discipliny,
vykonava disciplindrne opatrenia voc¢i zamestnancom NIU SAV v pripadoch porugenia
a porusovania pracovnej discipliny,

schvaluje vysledky inventarizacii a rozhoduje o sp6sobe vyrovnania vzniknutych
rozdielov a $kod,

schvaluje Uctovné zavierky a Statistické vykazy,

zabezpecuje prijatie véasnych a Gc¢innych opatreni na ochranu majetku NIU SAV,
zodpoveda za bezpecnost a ochranu zdravia pri préci, za protipoziarnu ochranu a
civilnd obranu,

zodpoveda za ochranu Statneho a sluZobného tajomstva,

schvaluje uverejfiovanie vedeckovyskumnych prac vedeckych zamestnancov
organizacie.



2. Zastupca riaditela NIU SAV

i)

i)

iv)

zodpoveda za vykon svojej ¢innosti riaditelovi NIU SAV,

zastupca riaditela NIU SAV Uzko spolupracuje s riaditelom a pomaha riaditelovi pri
vykone jeho zodpovednej funkcie,

kona v mene riaditela NIU SAV a podpisuje za neho v rozsahu svojej pdsobnosti,

v Case nepritomnosti riaditela ho zastupuje v riaditelom uréenom rozsahu na zaklade
poverenia.

3. Vedecky tajomnik NIU SAV

ii)

iii)

v)
vi)
vii)

zodpoveda za vykon svojej ¢innosti riaditelovi NIU SAV,

je menovany a odvolavany po prerokovani vo Vedeckej rade NIU SAV riaditelom,
Vedecky tajomnik sa podiela na zabezpecovani vedecko-vyskumnej a vzdelavacej
¢innosti NIU SAV v rozsahu uréenom riaditelom NIU SAV,

pomdaha riaditelovi zabezpecovat v oblasti vedeckej ¢innosti administrativne prace
stvisiace s registrdciou podavanych a priebezne hodnotenych projektov,
vypracovavanim Statistickych vykazov obsahujiucich informacie z oblasti vedy,
spolupracuje na vypracovavani a kompletizovani podkladov spravy o ¢innosti NIU SAV.
zabezpecuje zhromaZzdovanie podkladov pre vyro¢nu spravu a ich archivaciu.
spracuva publikaénu ¢innost NIU SAV

je koordinatorom NIU SAV pre zahranicie

4. Projektovy a organizacny ttvar NIU SAV

je v priamej riadiacej p6sobnosti riaditela NIU SAV,

zastupuje NIU SAV v rozsahu &innosti vymedzenych sekretariatu riaditela podla tohto
organizacného poriadku a vo veciach, ktorymi ho riaditel poveril,

komplexne zabezpecuje agendu riaditela,

komunikuje so Slovenskou akadémiou vied, Predsednictvom Slovenskej akadémie vied
a jej organmi a vedeckymi spolo¢nostami,

podiela sa na tvorbe rozpoctu a priprave podavanych projektov,

informuje vedeckych pracovnikov o novych vedeckych vyzvach,

koordinuje podavanie projektov,

vykondva kontrolu vystupov naplfiania projektov, pripravuje spravy za projekt
(vyrocné, rocné, zaverecné, monitorovacie), zodpovedd za zmeny rieSitelskych
kolektivov, rozpoctu, vypracuva nové Ziadosti o projekt,

vykondva verejné obstaravanie pre nakup tovaru a sluZieb,

koordinuje pripravu materidlov uréenych na rokovanie poradnych organov,
zabezpecuje plnenie organizaénych tloh podla pokynov riaditela pri riadeni NIU SAV,
organizacne zabezpecuje pripravu ¢asovych harmonogramov riaditela,

pripravuje a organizuje prijimanie hosti,

zabezpecuje evidenciu a distribuciu koreSpondencie a pisomnych materidlov riaditela
a organizacie, ako aj ich archivaciu,

vedie a zabezpecuje aktualizaciu adresara, telefénneho zoznamu,



Xvi)

xvii)
xviii)

pripravuje Ziadosti pre vstup s motorovym vozidlom, preukaz opraviujuci na vstup do
aredlu NIU SAV,

pripravuje a archivuje prezencné listiny a zapisy z porad,

vedie a zabezpeduje kniznicu NIU SAV.

Ekonomicky, persondlny a pravny Utvar

Xvi)
xvii)

Xviii)

Xix)

XX)

XXi)
XXii)
XXxiii)

je v priamej riadiacej p6sobnosti riaditela NIU SAV,

sleduje rozpocet NIU SAV a &erpanie finanénych prostriedkov,

zabezpecuje bezhotovostny platobny styk a hotovostny styk s komerénymi bankami,
otvéra Gcty NIU SAV, vybavuje dispoziéné a pouzivatelské prava pre zamestnancov,
zostavuje rozpocet socidlneho fondu, sleduje jeho cerpanie a vyhodnocuje ho,
zabezpecuje vEasné a spravne vedenie Uctovnictva NIU SAV ako uétovnej jednotky,
vykondva zalctovanie agendy hnutelného a nehnutelného majetku NIU SAV,
pohonnych hmot a nehmotnych aktiv,

vykonava analytickd ¢innost v oblasti verejnych financii, metodické poradenstvo a
metodické usmernovanie,

zabezpecuje vykaznictvo, spracovava a kontroluje Gétovné a finan¢éné vykazy NIU SAV,
spracovava Statistické vykazy za oblast informacnej sustavy,

vedie pokladniu,

zodpoveda za vykon zakladnej finanénej kontroly z hladiska rozpoctu NIU SAV,
vypracuva kvartdlne hldsenie o zakazkach, hldsenie o Cerpani ramcovych dohdd,
zverejiiovanie referencii a skuto¢ného cCerpania,

zabezpecuje nakup investicného a neinvesticného majetku, sluzieb a zabezpecuje
preberanie, distribuciu, skladovanie a rozdelovanie tovaru,

spravuje hnutelny a nehnutelny majetok NIU SAV, vedie operativno-technicku
evidenciu majetku a zabezpecuje jeho efektivne vyuZivanie,

vedie centralnu evidenciu doslych faktur,

zabezpeluje zverejnovanie faktur, objednavok a informacii v zmysle zdkona ¢.
211/2000 Z. z. Zdkon o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a uverejiiuje informacie a dokumenty
v profile v zmysle zdkona ¢. 343/2015 Z. z. Zdkon o verejnom obstardvani a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

vykonava zakonné povinnosti vo vztahu k socialnej poistovni, zdravotnym poistovniam
a prislusnému Uradu prace, socialnych veci a rodiny okrem platieb a odvodov,
vykondava likvidaciu tuzemskych pracovnych ciest v sulade so zdkonom o cestovnych
nahradach, kontroluje spravnost vyuctovania tuzemskych pracovnych ciest a likviduje
Cerpanie financnych prostriedkov,

vykonadva likvidaciu zahrani¢nych pracovnych ciest, kontroluje spravnost vyuétovania
zahraniénych pracovnych ciest a likviduje cerpanie finanénych prostriedkov,

vedie centralnu evidenciu doslych faktur,

metodicky usmerfiuje obeh Gétovnych dokladov NIU SAV,

pIni dalsie ulohy tykajuce sa Uctovnictva a financnych operacii,



XXiv)

XXV)

XXVi)
XXVii)

Xxviii)
XXiX)

XXX)

XXXi)
XXXii)

XXXiii)

XXXiV)

XXXV)
XXXVi)

XXXVii)

zabezpecuje komplexnu platovd a mzdovu agendu suvisiacu s vyplatou platovych
plneni a zalctovanie dani zamestnancov, vedie mzdové listy zamestnancov, pripravuje
podklady pre vyplaty miezd,

zabezpecuje agendu socialneho, nemocenského a zdravotného poistenia v rozsahu:
vypocet odvodov poistenia do jednotlivych fondov, odvod poistného do Socidlnej
poistovne a zdravotnych poistovni, spracovanie mesaénych vykazov do Socidlnej
poistovne a mesacnych vykazov roéného zuctovania do zdravotnych poistovni, vedenie
evidencnych listov déchodkového zabezpecenia zamestnancov,

vedie osobné spisy zamestnancov,

vypracuva Statistické Udaje a hldsenia na zdklade vyZiadania opravneného organu
Statnej spravy,

zabezpecuje efektivnu prevadzku motorovych vozidiel NIU SAV,

zabezpecuje rieSenie odSkodnenia zamestnancov za pracovny Uraz alebo chorobu
z povolania.

zabezpeduje a vedie archivaciu doktorandskych spisov/dokumentov, archivaciu
dizertacnych prac,

vedie centralnu evidenciu zmluyv,

zabezpecuje vypracovanie a posudzovanie jednotlivych druhov zmliv (dohdd)
uzatvaranych NIU SAV,

zabezpecuje zverejnenie zmllv v centrdlnom registri zmldv a na stranke NIU SAV v
zmysle zdkona ¢. 211/2000 Z. z. Zékon o slobodnom pristupe k informéacidam a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

vypractva vnutorné predpisy a vnutorné riadiace akty, vnutornu legislativnu NIU SAV,
koncepénd a metodickd ¢innost,

zabezpecuje obsluhu Elektronického kontraktacného systému,

sleduje dennu dochadzku, eviduje a archivuje Udaje o dovolenkach, navstevach u
lekdra a PN, kazdodenna kontrola dochadzky, evidovanie naroku na dovolenku, stavu
dovoleniek, narok na stravné listky, vypraciva podklady pre spracovanie mzdovych
naleZitosti,

vypracuva rocny plan vzdeldvania zamestnancov a vedie evidenciu o absolvovanych
vzdeldvacich aktivitach.

Technicky utvar

je v priamej riadiacej pésobnosti riaditela NIU SAV,

zabezpeduje €innosti spojené s prevadzkou NIU SAV, ochranou jeho majetku,
bezpecnostou a ochranou zdravia pri praci, protipoZiarnou ochranou a prevenciou,

v spolupraci s ekonomickym Gtvarom spravuje hnutelny a nehnutelny majetok NIU
SAV,

v spolupraci s ekonomickym Utvarom a sekretaridtom NIU SAV vykondva ndkup
investicného a neinvesticného majetku,

zabezpecuje vytvaranie pracovnych a dalsich podmienok pre zvySovanie kultury prace
a pracovného prostredia,

zabezpecuje oblast bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poZiarnu ochranu,



vii) zabezpecuje upratovanie vnutornych priestorov v objektoch organizacie, umyvanie
skla, pranie pracovnych odevov zamestnancov, opravy a iné sluzby,

viii) zabezpeluje prevadzku budovy organizacie, udrzbu a opravy a zodpovedd za
hospodarne vyuZivanie vsetkych druhov energie pri prevadzke budovy,
ix) pIni dalsie ulohy podla pokynov riaditela.
Clanok 12

Zaverecné ustanovenia

1. Tento Organizaény poriadok je mozné menit a doplfiat vyluéne formou pisomnych a oislovanych
dodatkov schvalenych spravnou radou po predchadzajucom vyjadreni vedeckej a dozornej rady.
Vyhotovenim konsolidovaného znenia je povereny riaditel.

2. Vedecka rada sak navrhu tohoto Organiza¢ného poriadku vyjadrila dria 08.03.2022 a dozorna rada
sa k ndvrhu tohto Organiza¢ného poriadku vyjadrila dfia 08.03.2022, na zdklade ¢oho spravna rada
tento Organizacny poriadok drfia 22.03.2022 schvalila.

3. Tento Organiza¢ny poriadok nadobuda platnost dria 22.03.2022, a to schvalenim spravnou radou
a Ucinnost diilom nasledovnym po jeho zverejneni na webovom sidle NIU SAV.

V Bratislave dna 22.03.2022

doc. MVDr. Norbert Zilka, DrSc.
Neuroimunologicky Ustav SAV, v. v. i.
riaditel



