Archeologicky ustav Slovenskej akadémie vied
sidlo: Akademicka 2, 949 21 Nitra; ICO: 00166723
(dalej len ,organizacia“}

ORGANIZACNY PORIADOK

Obsah

Pouzita legislativa

Zoznam pouzitych skratiek v abecednom poradi
Clanok |

Sidlo organizacie

Clanok II

Vnltorné predpisy, organizacne a riadiace normy
Clanok Il

Organizaéna struktara

Clanok IV

Veduci oddeleni a atvarov

Clanok V

Struktira organov a funkcionarov

Clanok VI

Delegovanie pravomoci, splnomocnenie a zastupovanie
Clanok VI

Zamestnanci

Clanok VIl

Podpisovanie

Clanok IX

Clanok X

Zaverecné ustanovenie

Clanok XI

Pouzita legislativa
Zakon €. 133/2002 Z. z. - Zakon o SAV

Zakon &. 552//2003 Z. z. — Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme (dalej len
ZNVPVZ")

Zakon €. 311/2001 Z. z. — Zakonnik prace (dalej len ,ZP")

Zakon €. 39/1977 Zb. o vychove novych vedeckych pracovnikov a o dalSom
zvySovani kvalifikacie vedeckych pracovnikov

Viyhlasky ¢. 55/1977 Zb. Ceskoslovenskej akadémie vied o dalSom zvy$ovani
kvalifikacie a 0 hodnoteni tvorivej spdsobilosti vedeckych pracovnikov

Zoznam pouzitych skratiek v abecednom poradi
APVV — Agentura pre vyskum a vyvoj
SAV - Slovenska akademia vied
SR - Slovenska republika
THS — Technicko-hospodarska sprava
VEGA - vedecka grantova agentuira

Z0O OZP SAV — Zakladna organizacia Odborového zvazu pracovnikov Slovenskej
akadémie vied

Z. z. — zbierka zakonov
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Clanok |
Sidlo organizacie

(1) Okrem zakladného pracoviska v Nitre na Akademickej ul. 2, na Samovej ul. 5 a
Dobsinského ul., st suéast'ou organizacie:
* Vyskumné pracovisko v KoSiciach;
Vyskumné pracovisko vo Zvolene;
Vyskumneé pracovisko v Malych Vozokanoch;
Vyskumné pracovisko v Spisskej Novej Vsi;
Vyskumna zakladna v Bratislave;
Vyskumneé zakladne na Pocivadle a v Liptovskej Sielnici-Liptovskej Mare;

Vyskumné expedicie v mieste dlhodobych terénnych archeologickych
vyskumov.

Clanok Il
Vnitorné predpisy, organizaéné a riadiace normy

(1) Archeologicky Ustav Slovenskej akadémie vied (dalej ustav) zriadilo Predsednictvo
Slovenskej akadémie vied (dalej SAV) uznesenim &. XIII/1 zo dia 26.10.1953 z byvalého
Statneho archeologického ustavu.

{2) Okrem vnutornych predpisov medzi zékladné organizaéné a riadiace normy ustavu
patria a na zabezpecenie dblezitych a zavaznych uUloh Ustavu alebo na odstranenie
nedostatkov, na vykonanie pracovnych Gloh a éinnosti, ktoré vyplyvaju zo zasadnych
smernic, pokynov a Uprav nadriadeného organu slizia:

¢ pokyny a prikazy riaditela Gstavu — dispoziéné pravo;
s oznamenia;

» obezniky;

» registratirny poriadok.

(3) Organizaény poriadok upravuje organizaéni Struktiru a hlavné zasady cinnosti
organizacie, zasady vzajomnych vztahov, poslanie a zameranie &innosti jednotlivych
organiza¢nych zloziek a organizaénych jednotiek.

(4) Podrobnejsi popis zasad &innosti, zasad vzajomnych vztahov, poslania a zamerania
¢innosti jednotlivych organizaénych zloZziek a organizaénych jednotiek moézu podla
potreby upravovat, vnutorné organizacné normy organizacie schvalené riaditelom.

(5) Organizacny poriadok organizacie je zavdzny pre vSetkych zamestnancov, ktori su v
pracovhom pomere s organizaciou. Na zamestnancov, ktori si &inni v organizacii na
zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa tento organizacny
poriadok vztahuje len v pripade, ak to vyplyva z jeho dalSich ustanoveni, pripadne z
uzavretej dohody. Tento organizaény poriadok je zavazny aj pre doktorandov v internej a
externej forme doktorandskeho studia. O tejto skutocnosti méze byt uzatvorena dohoda.

Clanok Il
Organizacna struktara

(1) Organizacia sa vnutorne cleni na:
a) Vedecko-vyskumny Usek;
b) Utvar - Technicko-hospodarska sprava (dalej len ,THS*);
¢) Utvar riaditela (sekreterist aagenda europskych projektov a projektov
Strukturalnych fondov a SASPRO).



(2)

(3)

4

(5)

(6)

(7)

(8)

Vedecko-vyskumny Usek je podriadeny riaditelovi, resp. jednotlivé ¢asti tohto useku
podliehaju po organizacnej stranke na zaklade poverenia riaditelom dal§im &lenom
vedenia Ustavu. Poslanim vedecko-vyskumného useku je realizacia hlavnej &innosti
Ustavu, t. j. vedecko-vyskumného programu a aplikacia vysledkov badania, a to za
pomoci vlastnych zamestnancov pracoviska, externych spolupracovnikov, pripadne
inych pracovisk. Aby sa v plnom rozsahu mohli uplatnit’ §pecializované okruhy badania,
v ktorych ustav rozvija svoju ¢innost, vedecko-vyskumny usek sa cleni na tieto
oddelenia:

a) Oddelenie archeoldgie praveku (OAP);

b) Oddelenie archeologie v¢éasnej doby dejinnej a styénych prirodovedeckych

disciplin (OAV);

c) Oddelenie archeolégie stredoveku a raného novoveku (OAS);

d) Oddelenie zachrannych vyskumov a prospekcie (0ZV);

e) Oddelenie pre vyskum vychodného Slovenska (OVVS);

f) Oddelenie vedecko-technickych informacii a restauratorskych laboratérii (VTI).
Oddelenie archeoldgie praveku riadi veduci oddelenia. Riesi problematiku civilizacného
vyvoja v obdobi paleolitu, mezolitu, neolitu a eneoclitu s dérazom na problematiku kultar
s neproduktivnym hospodarstvom starSej a strednej doby kamennej, pociatky a rozvoj
pofnohospodarskych kultir v mladsej a neskorej dobe kamennej a na otazky
osidlovania strednej Eurdépy; problematiku kultGr doby bronzovej a star$ej doby
Zeleznej, vznik a rozvoj najstarSej metalurgie, spolocenskej stratifikacie a rozvoj
remesiel.

Oddelenie archeologie vcasnej doby dejinnej a styénych prirodovedeckych disciplin
riadi veddci oddelenia. Riesi problematiku doby laténskej, rimskej a stahovania
narodov, prvé historicky zname etnika a vztah antickej civilizacie k tzv. ,barbarskému®
svetu. V oddeleni pracuji aj Specialisti z oblasti prirodnych vied.

Oddelenie archeolégie stredoveku a raného novoveku riadi vedici oddelenia. Riesi
problematiku etnogenézy Slovanov, pociatky ich politickych dejin, vyznam
interetnickych vztahov a historicky vyvoj Velkej Moravy. Specialne sa venuje vyskumu
duchovnej a hmotnej kultury na zaklade vyskumu pohrebisk; problematiku vyvoja po
rozpade Velkej Moravy, stredovekého uhorského Statu, vznik stredovekej kulturne;
krajiny a Specifickeé rysy stredovekej kultiry v SirSich civilizatnych suvislostiach.
Specidlne sa venuje vyskumu novych typov sidlisk a problematike Struktiry osidlenia,
ako aj vyskumu raného novoveku. Do sféry oddelenia patria aj otazky industrialnej
archeoldgie.

Oddelenie zachrannych vyskumov a prospekcie riadi vedici oddelenia. Zabezpeduje v
rozsahu, ktory dovolia ekonomické podmienky a uzatvorené zmluvy a objednavky,
komplexny terénny prieskum, nedestrukénu prospekciu; v stéinnosti s prisluSnymi
Gradmi Statnej spravy pripravuje podklady pre zabezpeéenie zachrany archeologickych
nalezisk, pripravuje zmluvy o dielo na vykonanie vyskumov a vytvara predpoklady na
realizaciu zachrannych archeologickych vyskumov. V oddeleni pracuju aj $pecialisti
z oblasti prirodnych a technickych vied.

Oddelenie pre vyskum vychodného Slovenska riadi vedici oddelenia, ktory
v kooperdcii s vedidcim THS modze vo vymedzenom rozsahu v miestnych podmienkach
rieSit hospodarsko-prevadzkové otazky OVVS. Je osobitnou regionalnou organizacno-
spravnou jednotkou ustavu. Jeho ulohou je skimat’ praveké a véasnodejinné osidlenie
vychodného Slovenska vo vztahu k susednym oblastiam zregionalneho aspektu.
Zabezpetuje vtomto regidne prieskumni avyskumnu é&innost ustavu. Ulohy
vedeckych, odbornych a technickych pracovnikov su integralnou siéastou vedecko-
vyskumného programu a grantovych projektov ustavu.

Oddelenie vedecko-technickych informacii a reStauratorskych laboratorii  (VTI)
zabezpecuje Cinnost spojend so ziskavanim, doplfiovanim a spracovavanim
vedeckych informacii tvoriacich napli &innosti ustavu ariadi ho veduci oddelenia.
V oddeleni pracuju aj Specialisti z oblasti prirodnych a technickych vied.
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Oddelenie sa ¢leni na useky, ktoré riadia vedUlci Usekov menovani riaditefom:

1. Utvar evidencie a dokumentacie;

2. l:.ltvar redakcie a kniznice;

3. Utvar konzervatorskych a restauratorskych laboratérii;

4. Utvar laboratérii digitalizacie a 3D dokumentacie.
V utvare evidencie a dokumentacie si deponované ako aj obsahovo
analyzované nalezové spravy, fotograficka a kresbova dokumentacia z
prieskumov, zachrannych a systematickych vyskumov a vSetky dalSie Udaje o
archeologickych lokalitach na Slovensku. Dokumentacia je centralnym
dokumentaénym strediskom archeoldégie na Slovensku. Vo vedeckych
depozitaroch sa uchovava a ochranuje nalezovy material z prieskumov a
vyskumov Ustavu. Technicky, dokumentacéne a vedecky sa spractiva podfa
prijatych zasad informatiky v podmienkach Ustavu. Vtomto utvare sa
prevadzkuju aj zakladné informacné systémy organizacie (ISAU, MUSEION
a pod.)
Utvar redakcie a kniZnice ziskava a spractva knizniény fond organizacie a to
formou nakupu a najmad medziindtitucionalnej a medzinarodnej vymeny.
Zabezpeduje odbornu informacnl sustavu z oblasti archeolégie a pribuznych
disciplin. Do useku kniznice je zaclenena knihviazadska dielia. Redakcia
ustavu zabezpeduje po technickej stranke ediénu sadzbu a grafickd upravu
vydavanych tlacovin. Riadi sa ediénym a publikaénym programom ustavu a
dohodami ustavu s jednotlivymi vydavatelmi publikacii.
Utvar restauratorskych laboratérii vykonava modernymi technologickymi
postupmi rekon3trukciu a konzervaciu predmetov materidinej kultlry
ziskanych vyskumnou &innostou a uskutoénuje ich grafickl a fotograficka
dokumentaciu, ako aj vkladanie konzervatorskych dat do informacénych
systéemov organizacie.
Laboratoria digitalizacie a 3D dokumentacie vykonavaji vyskum v oblasti
digitdlne) dokumentacie a vizualizacie a zabezpeduju trojpriestorovi
dokumentaciu vybranych nalezov a nalezovych situacii.

Technicko-hospodarsku spravu organizacie (THS) riadi veddci menovany riaditelom.
THS zabezpecuje ulohy a potreby pracoviska v hospodarsko-spravnej a technickej
oblasti. Cinnost utvaru sa riadi vSeobecne platnymi predpismi, smernicami a pokynmi

riaditela.

Hlavné &innosti su najma:;

spolupracuje s vedecko-vyskumnymi oddeleniamifUtvarmi pri tvorbe a
spracovani navrhov koncepcie rozvoja Ustavu a realizacie tychto navrhov
Z finanéného hladiska;

predklada riaditelovi organizacie navrhy opatreni z oblasti financnej,
investitnej a mzdovej politiky organizacie;

usmernuje postup organizacie pri ziskavani a rozdelovani finanénych
prostriedkov;

zabezpecéuje styk s finanénymi, planovacimi a kontrolnymi organmi Statnej
spravy a s bankovymi instituciami zaistuje vykon pokladniénych operacii;
predklada navrhy na rozhodnutie riaditela o majetkovo-spravnych veciach;
spracovava navrhy na vypracovanie, rozpis a kontrolu plnenia véetkych Casti
hospodarskeho planu a rozpoctu;

v spolupraci s ostatnymi oddeleniami a utvarmi organizacie navrhuje rozpis
finanéného planu, sleduje jeho pinenie a v spolupraci s utvarmi a Usekmi
organizacie vypracovava rozbory a spravy o jeho pineni;

spolu s utvarom riaditefla zabezpeduje vykon agendy miezd a platov a

sumarizovanie poZiadaviek utvarov ausekov a predklada stanoviska
riaditelovi;
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* zabezpecuje ¢innost ekonomickej informacnej sistavy organizacie, t. j.
evidencie, uctovnictva, Statistiky a archivovania dokladov organizacie,
zverejfiovanie povinne zverejhovanych udajov a zmlav;
fakturuje vedecko-vyskumné prace a ostatné cinnosti organizacie;
planuje, obstarava, eviduje a spravuje investicny majetok, prevadzkovy a
ostatny material;
spravuje objekiy a priestory organizacie;
zabezpeéuje hospodarsky chod organizacie;

v koordinacii s Utvarom riaditela zabezpecuje organizaciu dopravy
organizacie;

e zabezpecuje prevadzku a udrzbu vyskumnych zakladni a expedicii
organizacie;

e zabezpeduje spravu a ochranu majetku s osobitnym dérazom na techniku a
materidlové vybavenie vysunutych pracovisk a terénnych archeologickych
vyskumov;

e zabezpeCuje investicnd vystavbu, generdlne a beZné opravy budov a
spolupracuje pri zostavovani potrebne] projektovej a rozpoctovej
dokumentacie;
vypracovava komplexné rozbory hospodarenia;

v spolupraci so ZO OZP SAV zabezpeduje spracovanie, kontrolu a plnenie
kolektivnej zmluvy v organizacii, pinenie a vyhodnocovanie komplexného
programu starostlivosti 0 zamestnancov.
Utvar riaditela je priamo podriadeny riaditelovi organizacie. Administrativne a
organizacne zabezpecuje agendu, ktora suvisi s vykonom funkcie riaditela a vedenia
pracoviska v rozsahu, ktory stanovuje riaditel, personalistiku, zastreSuje personalnu
administraciu schvalenych projektov, zahranicny referat a vedecku vychovu.
Utvar riaditela riesi najm:

e agendu vedeckej vychovy;

e agendu dochadzky zamestnancov;

¢ evidenciu dovoleniek zamestnancov;

* prijimanie staznosti zamestnancov na nedostatky v praci organizacie a

starostlivost’ o ich véasné a kvalitné vybavovanie;

pomoc pri organizacii pracovného rezimu riaditela organizacie a ¢lenov
vedenia;

evidenciu, vybavovanie a archivéaciu uradnej koreSpondencie riaditela;

koordinaciu navétev u riaditela;

agendu grantovych projektoy;

agendu projektov SASPRO a rieSenie Gloh v ramci SASPRO;

agendu medzinarodnych projektov;

» personalnu agendu vyskumnych projektov.

VSetci vedecki a odborni pracovnici su organizaéne zacleneni do jednotlivych
oddelenifutvarov. Na rieSeni vedecko-vyskumnej ¢innosti sa podielaju individualne,
resp. vo vyskumnych timoch priamo na vedecko-vyskumnych projektoch. Vyskumné
timy mézu byt zostavované napriec oddeleniami, takze vedecki a odborni pracovnici
spolupracuju aj v projektoch inych oddeleni. Grantové ainé vedecko-vyskumné
projekty predstavuji dolezith, osobitne evidovant oblast’ vedecko-vyskumnej ¢innosti
organizacie.

Oddelenia su zakladnymi &lankami vedecko-vyskumnej &innosti, ktord rozvijaju v
sulade s koncepciou organizacie uvedenou v akreditatnom dotazniku a poslanim SAV
a na zaklade spolotenskej objednavky.

Oddelenia su povinné zabezpecovat v rozsahu, ktory dovolia ekonomické podmienky,
komplexny terénny prieskum a vyskum, spracovavat ich vysledky formou vyskumnych
(predbeznych a zavere€nych) sprav, nove objavy a poznatky teoreticky vyhodnocovat'
a interpretovat, zvySovat metodicki Groven vedecko-vyskumnej éinnosti. Pracovnici
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oddeleni su povinni vykonavat aj dalsie ulohy vyplyvajice z platnych predpisov,
pokynov, nariadeni a naliehavych spoloéenskych poZiadaviek.

Objavy, vysledky vedecko-vyskumnej prace, ktoré vznikli v suvislosti s aktivitou
organizacie, je kazdy pracovnik povinny pred ich zverejnenim prediozit vedicemu
oddelenia, vedicemu projektu, riaditefovi organizacie, alebo nim poverenému ¢&lenovi
vedenia. Pri vysledkoch vyskumnej cCinnosti, ktoré vznikli pri rieSeni vedecko-
vyskumného programu, uréuje podmienky ich zverejnenia v sulade s platnymi
predpismi a na zaklade kritérii prerokovanych s vedeckou radou riaditel alebo nim
povereni zastupcovia. Pri zverejiiovani vysledkov prace st autori povinni uvadzat
afiliaciu k organizacii.

Clanok IV
Vediici oddeleni a ttvarov

Na cele oddeleni a utvarov a THS su veduci. Na ¢ele utvaru riaditela je riaditel.
Osoby podla odseku 1 prva veta menuje a odvolava riaditel.
Osoby podla odseku 1 su opravnene urovat a ukladat podriadenym zamestnancom
pracovné Ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Gcel
zavdzne pokyny.
Osoby podla odseku 1 mozu na zaklade pisomného poverenia riaditela uskutoéfiovat
vo vymedzenych veciach pravne Ukony v mene organizacie.
Veduci utvaru THS zodpoveda v plnom rozsahu za hospodarsku a spravnu &innost
organizacie, riadi a zodpoveda za plnenie Gloh Gtvarom THS.
Okrem inych uloh:
» zodpoveda za vypracuvanie, realizaciu a kontrolu plnenia hospodarenia, planu
a rozpoctu a dodrziavania finanénej discipliny;
s sprostredkuje a aplikuje socialno-ekonomické informacie;
e organizatne =zabezpefuje spravu aochranu majetku organizécie a
Statneho majetku spravovaného v zmysle ;
e uplatiuje uznesenia a usmernenia vliady SR, zadkony NR SR hospodarsko-
spravneho charakteru;
» 2zodpoveda za zabezpecenie materialno-technického vybavenia pracoviska a
vyskumov,
koordinuje pripravu stavebnej ¢innosti a rekonstrukénych prac;
o realizuje verejné obstaravanie Ostavu a zverejfiovanie zmlav a dalSich
povinnych udajov;
Vedici oddeleni/tvarov stoja na cele ariadia oddelenia/Otvary organizacie
zodpovedaju za ich &innost. Okrem prav a povinnosti, ktoré vyplyvaiju z ich funkcie,
maju tieto dalSie prava a povinnosti:
* implementovat rozhodnutia riaditela, resp. vedenia do prace oddelenia;
e koordinovat vedecko-vyskumnu &innost' v ramci oddelenia;
o zabezpecovat plnenie vedecko-vyskumnej ¢innosti a jeho kontrolu;
L

riadit a kontrolovat pripravu a priebeh konferencii, sympézii a seminarov

v rdmci oddelenia;

navrhovat vnuitorna struktaru oddelenia;

e vypracovavat popisy a napli prace podriadenych zamestnancov, uréit ich
prava a povinnosti;

+ zabezpedovatl plnenie pracovnej discipliny;

na_hospodarsko-spravnom Useku:

e rozhodovat o vSetkych hospodarsko-finanénych a spravnych operaciach
v rozsahu pravomoci, ktord im udelil riaditel,

» zodpovednost za dodrziavanie pravnych predpisov o hospodarnosti;



v oblasti pracovnopravnych vztahov:

na zaklade zasad personainej prace a ustanoveni ZP navrhovat prijatie do
pracovného pomeru, zmeny pracovného pomeru, ako aj skonéenie
pracovného pomeru podriadenych zamestnancov;,

hodnotit' podriadenych zamestnancov, navrhovat im odmeny, resp. priplatky;
ukladat' v ramci platnych predpisov vychovne/napravne opatrenia;
zabezpedovat zvySovanie odbornej sposobilosti podriadenych zamestnancov;
vybavovat staZnosti, oznamenia a podnety podriadenych zamestnancov,
zabezpeclovat plnenie zavazkov pracoviska vyplyvajucich z kolektivnej
zmluvy, zabezpetovat dodrZiavanie pracovno-pravnych predpisov,

v oblasti bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci najma:

zabezpefovat, aby sa vSetci podriadeni zamestnanci oboznamili s predpismi o
ochrane a bezpeénosti zdravia pri praci a kontrolovat ich dodrziavanie;
zabezpedit vybavenie zvereného Useku ochrannymi pomdckami a starat sa o
ich pouzivanie pri praci,

zabezpedit, aby technické zariadenia boli preverené z hladiska bezpecnosti
prace a aby zamestnanci uréeni na ich obsluhu boli riadne zaskoleni;

v oblasti kontroly naima:

kontrolovat hospodarnost v cinnosti oddelenia/Gtvaru aktivne posobit na
odhalovanie rezerv,

dodrziavat' disciplinu na useku hospodarenia, zmluvnu, planovaciu, finanénu,
rozpodctovil, organizaénu a evidencnu disciplinu;

kontrolovat' stav zverenych hospodarskych prostriedkov a robit opatrenia
ochranu pred stratou, poskodenim alebo znicenim.

) Clanok V
Struktara organov a funkcionarov

(1) Organizacia ma tieto organy a tychto funkcionarov (s pdsobnostou na celd organizaciu):

riaditel;

prvy zastupca riaditela;
druhy zastupca riaditela;
vedecky tajomnik;
organizacny tajomnik;
vedecka rada;

(2) Riaditel riadi ¢innost Ustavu a zodpoveda za fiu Predsednictvu SAV, predsedovi SAV a
podpredsedovi SAV poverenému riadenim lll. oddelenia SAV.

(3) Zastupcovia riaditefa plnia Glohy a povinnosti a vykonavaju opravnenia, vratane
opravnenia konat' v mene a na Gcet organizacie v pracovnopravnych vztahoch av
inych pravnych vztahoch, podia pisomného poverenia riaditela. Toto poverenie zahffa
aj zabezpecovanie grantovych a ostatnych vedeckych projektov a zahraniénych stykov
organizacie.

a) Prvy zastupca riaditefa pre vedu, teoreticky vyskum. Pomaha riaditelovi pri

vykone jeho funkcie. Kona v mene organizacie a podpisuje za riaditela v
rozsahu svojej posobnosti. Zastupuje riaditela pocas jeho dlhodobej
nepritomnosti v rozsahu pisomného poverenia riaditelom.

Dalej z poverenia riaditela organizécie pIni predovietkym tieto riadiace Glohy:
zabezpecuje program vedecko-vyskumnej c¢innosti organizacie, sleduje a
kontroluje jeho plnenie;

koordinuje plnenie vedeckého programu, vedeckej vychovy a atestacnu
¢innost’;

koncepcne riadi Oddelenie archeologie praveku (dalej OAP);



b)

koncepéne riadi Oddelenie archeolégie véasne] doby dejinnej a styénych
prirodovedeckych disciplin (dalej OAVY);

koncepcne riadi Oddelenie archeoldgie stredoveku a raného novoveku (dalej
OAS);

koncepéne riadi Cinnost' Oddelenia pre vyskum vychodného Slovenska (dalej
ovs);

koncepcne riadi cinnost vyskumnych pracovisk a vyskumnych zakladni;
koordinuje styk s organmi zabezpedéujucimi ochranu archeologickych nalezisk
a nalezov (Pamiatkovy urad, Policajny zbor, prokuratira a pod.);

koordinuje evidenciu terénnej vyskumnej €innosti a Ziadosti o povolenia, resp.
rozhodnutia na vyskum;

koordinuje legislativhu a pamiatkovu cinnost’ pracoviska;

koordinuje podavanie navrhov na vedecké postupy vedeckych pracovnikov
organizacie.

Druhy zastupca riaditela — zastupca riaditela pre vyskumné projekty a
medzinarodné vztahy.

Dalej z poverenia riaditela plni najma tieto riadiace tlohy:

koncepéne koordinuje zahraniéné styky organizacie, vratane organizacnej
podpory pripravy medzinarodnych, resp. eurépskych vyskumnych projekiov;
koordinuje medzinarodnu spolupracu, ucéast a cinnost v medzinarodnych
projektoch;

pripravuje vykazy azaznamy vo vztahu kcudzojazyénym subjektom
a osobam (projekty, akreditacie a pod.);

zabezpecuje koordinaciu domacich grantovych projektov (VEGA, APVV,
§trukturalne fondy a pod.);

koordinuje éinnosti vedeckej vychovy a jej hodnotenia;

pripravuje akreditacné materialy vSetkych urovni (v kooperacii s 1. zastupcom
riaditefa vedeckym tajomnikom a organizaénym tajomnikom);

koordinuje agendu vyroénych hodnoteni doktorandov a ich pravidelnd verejn(
prezentaciu;

koordinuje spolu s garantmi a spolugarantmi vedeckej vychovy a riaditefom
pripravu vzdelavacieho programu pre doktorandov;

na zaklade pokynov riaditefa zabezpecuje agendu a organizacne zabezpecuje
ediénu ginnost pracoviska.

(4) Je zriadena funkcia vedeckeého tajomnika. Vedecky tajomnik organizacie, kiorého
menuje a odvolava riaditel organizacie pini ulohy podla poverenia riaditela,
predovietkym tieto:

kooperacia spoluprace s mimoakademickymi pracoviskami, vedeckymi
spoloénostami, tretim sektorom, Skolami a pod., popularizacna cinnost;
zabezpecuje spracovanie a kontrolu pinenia vedecko-vyskumnej &innosti
pracoviska, vyhotovenie vyroénych sprav, akreditacnych materidlov a pod. (v
koordinacii so zastupcami riaditefa);

riadi a koordinuje pripravu a priebeh vedeckych konferencii, sympozii a
seminarov;

zabezpecuje agendu vo vztahu k vedeckej a popularizaénej cinnosti;
zabezpec&uje agendu navrhov na ceny a vyznamenania vSetkych kategorii;
koordinuje agendu vyroénych hodnoteni ukoncenych projektov a ich verejna
prezentaciu;

koordinuje vystavnu éinnost organizacie;

zabezpeéuje popularizaén ¢innost  a podavanie informacii o Cinnosti
pracoviska prostrednictvom médii;

Zabezpeduje aktivity v suvislosti s uplatiovanim etického kédexu SAV,



(5)

N

(8)
(@)

(1)

(2)

Je zriadena funkcia organizaéného tajomnika. Organizacny tajomnik z poverenia
riaditela organizacie hlavne organizatne a administrativne zabezpecuje agendu
suvisiacu s vykonom funkcie riaditela a vedenia pracoviska v rozsahu, ktory stanovuje
riaditel, personalistiku a zahranicny referat.
Organizacny tajomnik zabezpecuje najma:

e vyhotovovanie pracovnych zmlav pri prijimani zamestnancov a zmien
pracovnych zmluyv v priebehu pracovného pomeru;

e vykonavanie agendy spojenej s prijimanim, preradovanim a ukoncenim
pracovného pomeru zamestnancov organizacie, vyhotovovanie pracovnych
posudkov;

» vedenie osobnych spisov a spracuvanie Gdajov o zamestnancoch podla
poziadaviek jednotnej evidencie pracovnikov;

e zostavovanie avyhodnocovanie plnenia planu zahraniénych stykov
organizacie;

« prijimanie staznosti zamestnancov na nedostatky v praci organizacie
a starostlivost o ich véasné a kvalitné vybavovanie;

e pripravu rokovani poradnych organov riaditela organizacie, vyhotovovanie
zapisnic a agendu spojenu s ich uplatiovanim;

« evidenciu prosfriedkov na pohostenie a dary, ich obhospodarovanie podfa

prikazov riaditela a platnych smernic;

agendu udelovania cien a odmien;

agendu grantovych a medzinarodnych projektov;

agendu prekladov a edi¢nej ¢innosti;

v spolupraci s vedeckym tajomnikom zabezpedéuje pripravu a vypracovanie
vyrocného hodnotenia &innosti organizacie;

e zabezpecuje oblast vnutornej kontroly organizacie pinom rozsahu;

» zabezpeduje chod utvaru riaditefa.

Je zriadena Atestaéna komisia organizacie. Clenov Atestaénej komisie schvaluje
Predsednictvo SAV na navrh riaditela Ustavu. Atestacna komisia schvaluje navrhy
pracovnikov do vyssich kvalifikacnych stuprfiov a podava navrhy Komisii Slovenskej
akadémie vied pre posudzovanie vedeckej kvalifikacie pracovnikov.

Je zriadena skodova komisia; komisia informaéného systému a pocitacovej techniky;
nakupna komisia, komisia pre verejné obstaravanie.

Riaditel mdze v pripade potreby zriadit' dalSie organy.

Predsedov a ¢lenov komisii, rad a dal$ich poradnych organov organizacie, ktorymi
popri pracovisku organizacie moézu byt vedecki a daldi pracovnici SAV, pracovnici
vysokych §kdl a dalsi odbornici z praxe, vymen(va riaditel organizacie.

Administrativnu agendu komisii/rad a dalsich poradnych organov vybavuje predseda
komisie v spolupraci s dal§imi organizaénymi zlozkami organizacie. Clenstvo a funkcie
vtychto komisiach/radach/poradnych organoch je bez naroku na finanéné
ohodnotenie.

Clanok VI
Delegovanie pravomoci, splnomocnenie a zastupovanie

Riaditel organizacie a vedtci oddeleni organizacie v ramci svojej pésobnosti mozu
poverit podriadenych zamestnancov vykonom pravomoci len pre také &innosti, ktoré su
opravneni vykonavat sami. Prenesenim takejto pravomoci sa vSak nezbavuju
zodpovednosti. Takto delegovana pravomoc je neprenosna na dalsieho zamestnanca.
V zaujme zabezpeéenia riadneho chodu oddelenia pogas dihdej nepritomnosti alebo
zaneprazdnenia veduceho je nevyhnutné zabezpedit zastupovanie. Z toho vyplyvaju
tieto tlohy:



(1)
(2)

(3)

4)
(5)

(6)

(1)
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e kazdy vedici je povinny so suhlasom svojho nadriadeného pisomne uréit' si
trvalého zéstupcu a vymedzit' jeho pravomoc a zodpovednost',

« ak by rozhodnutie, ktoré ma neodkladne urcbit’ zastupca, prekracovalo ramec
jeho pravomoci, je povinny na tuto okolnost upozornit a stanovisko
prerokovat so svojimi nadriadenymi.

Clanok Vil
Zamestnanci

Do organizacnej Struktary organizacie suU zaradeni zamestnanci organizacie, interni
doktorandi a osoby na Studijnom pobyte dlh§om ako 6 mesiacov.

Stav zamestnancov je stanoveny vzdy v zmysle usmernenia SAV. Predpisany stav je
naplneny, resp. moze byt prekroeny v zavislosti od dostatku finanénych prostriedkov.
Nad ramec predpisaného stavu mzdovych prostriedkov je mozné miesto obsadit
vramci podnikatelskej c¢innosti a projektov, s dostatoénym objemom mzdovych
prostriedkov.

Zamestnanci sU osoby, ktoré su s organizaciou v pracovnom pomere (vedecki
pracovnici, odborni pracovnici, technicki pracovnici, ostatni pracovnici).

Zamestnanci vstupuju do pracovnej ¢innosti na zaklade pracovno-pravnych vztahov,
ktoré vyplyvaju z ich pracovnej zmluvy, ZP, organizaéného poriadku, pracovného
poriadku, ako aj prikazov a pokynov ich nadriadenych a riaditela organizacie. Kazdy
zamestnanec ma vymedzenu odborn( poésobnost, okruh zodpovednosti a pravomoci,
nadriadenost’ a podriadenost.

Kazdy zamestnanec ma pravo ZzZiadat podfa potreby o blizSie vysvetlenie obsahu
pracovnych prikazov, ktoré ma pinit.

Vedecki pracovnici su zamestnanci, ktorym sa priznal vedecky kvalifikacny stupen
podla § 38 zakona €. 39/1977 Zb. o vychove novych vedeckych pracovnikov a o
dalsom zvySovani kvalifikacie vedeckych pracovnikov. Kazdy vedecky pracovnik ma
pravo i povinnost, aby si v ramci uloZzenych uloh zvy$oval svoju vedecku kvalifikaciu.
Vzmysle § 19 ods. 2 zadkona € 133/2002 Z. z. o SAV sa pracovny pomer so
zamestnancami, ktori maju vedecky kvalifikacny stupen | uzatvara na neurcity cas, ak
sa nedohodne inak.

Interni doktorandi pracoviska plnia tlohy vyplyvajioce zo schvaleného Studijného planu
aplati pre nich rovnaky pracovny ¢as ako pre zamestnancov. Dalie povinnosti
doktorandov vo vedeckej vychove stanovuju osobitné zakonné normy ainterné
predpisy.

Osoby podla odseku 1 sU priamo podriadeni vediGcemu organizaénej jednotky

{oddelenie/atvar), do ktorej su zaradeni.

(8)
(9)

Do organizacnych jednotiek zaraduje osoby podia odseku 1 riaditel svojim
rozhodnutim.

Riaditel méZe jednu osobu podfa odseku 1 zaradit do viacerych organizaénych
jednotiek.

(10) Riaditel' organizacie ma pravo v pripade organizacnych a ekonomickych potrieb, resp.

z dovodov Ucelnosti kumulovat' dva, alebo viac druhov pracovnych naplni a funkcii,
pripadne priamo riadit’ oddelenie/Gtvar.
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Clanok Vil
Podpisovanie

(1) Za organizaciu sa podpisuje tak, ze k vytlatenému alebo napisanému nazvu pripoji
svoj podpis riaditel, alebo iny zamestnanec, ktorému sa takato pravomoc riaditelom
delegovala.

(2) Pisomnosti, ktorymi vznikaju alebo mozu vzniknit zévédzky hospodarskeho alebo
finanéného charakteru, je opravneny podpisovat len riaditel organizacie alebo 1.
zastupca riaditela a zamestnanci, ktorych riaditel na to pisomne spinomocnil.

(3) Vedtci THS je opravneny podpisovat' v zmysle delegovanej pravomoci na zaklade
dispoziéného prava. Hospodarske zmluvy je opravneny podpisovat riaditel
organizacie, ktory v tychto pripadoch kona ako Statutdrny zastupca organizacie,
alebo zastupca riaditela na zaklade pisomného poverenia.

(4) Podpisové pravo prislucha riaditelovi organizacie pri vSetkych pisomnostiach
zasadnej dblezitosti. Beznu koreSpondenciu podpisuju vedlci zamestnanci v rozsahu
svojej pdsobnosti.

(5) Podpisovanie bankovych a inych finanénych dokladov sa riadi osobitnymi predpismi o
bankovom styku a pokladniénych opatreniach.

Clanok IX
Expertizy

(1) Expertizy a vedecké stanoviska (dalej len ,expertizy”) organizacie podpisuju riaditel
alebo jeho zastupca a pracovnici, ktori expertizu spracovali.

Clanok X
Zaverecné ustanovenie

(1) Zamestnanci su povinni oboznamit sa s platnymi vnatorno-organizaénymi normami
organizéacie uz pri nastupe do pracovného pomeru, inak bezne po ich vydani.

Clanok Xi

(1) Organizatny poriadok bol prerokovany vo Vedeckej rade Archeologického ustavu SAV
a schvaleny dha 20.12. 2018, .

(2) Zrusuje sa organizacny poriadok G&inny do dia predchadzajuceho diiu nadobudnutia
Gcinnosti tohto organizacného poriadku.

(3) Tento organizatny poriadok nadobida ucinnost dnom nasledujucim po dni jeho
zverejnenia na webovom sidle organizécie.

V Nitre dia 20. 12. 2018

doc. PhDr. Matej Ruttkay, CSc.,
riaditel
Archeologického Ustavu SAV



