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(1)

(2)
(3)

(4)

Vseobecné ustanovenia
Clanok 1

Organizacny poriadok Institutu pre vyskum prace a rodiny je zakladnym vnutornym
organizatnym dokumentom Institutu pre vyskum prace a rodiny (dalej ,IVPR"), vydanym
v stlade s ¢lankom 6 Statutu IVPR, G¢inného od 1. janudra 2004, v zneni jeho dodatkov
(a ¢ldnkom 3 Zriadovacej listiny z 13. augusta 2003, v zneni jej dodatkov).

Organizacny poriadok IVPR vychadza z ¢innosti IVPR, upravenej v ¢ldnkoch 2-4 Statutu
IVPR.

Organizaény poriadok IVPR ustanovuje organizaéné c¢lenenie, zameranie cinnosti
organizacnych atvarov IVPR, ich vzdjomné vztahy a systém riadenia v IVPR a poradné
organy riaditela/kyIVPR.

V sulade s ustanovenim €lanku 6 Statut IVPR, vydava Organizaény poriadok riaditel/ka
po jeho prerokovani s Ministerstvom prace, socidlnych veci a rodiny Slovenskej
republiky a v sulade so zmenou Schémy organizaénej Struktiry schvalenej ministrom
prace, socidlnych veci a rodiny SR.

Clanok 2
Organizacné ¢lenenie IVPR

(1) IVPR sa cleni na:

a) Riaditel/ka
b) vyskumny usek
e vyskumno-vyvojovy/a zamestnanec/kyfa — veduci/a - zastupca/kyna
riaditela/Iky
e vyskumno-vyvojovi/é zamestnanci/kyne
c) ekonomicky Usek
e ekondm/ka —veduci/a
e Uctovnik/cka
e projektovy/a manazér/ka a manazér/ka pre kybernetickd a informacnu
bezpeénost
e referent/ka ekonomického Useku
e odborny/a referent/ka ekonomického Useku
e personalista/ka a mzdovy/a uctovnik/cka
d) vzdeldvaci usek
e referent/ka vzdeldvacieho Useku — knihovnik/¢ka
e) Uusek Koordina¢no-metodického centra
f) implementované projekty

(2) Schéma organizacnej Struktury IVPR je uvedend v prilohe €. 1.



Clanok 3
Zameranie cinnosti jednotlivych organizacnych utvarov

(1) Agenda riaditela/ky IVPR

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

k)

riadenie, koordinovanie, organizovanie a kontrolovanie celej ¢innosti IVPR,
zastupovanie IVPR navonok, vedenie rokovani s vonkajsimi partnermi,

riadenie a koordinovanie rozpoctového hospoddrenia pri zostavovani rozpoctu,
dodrZiavanie jeho plnenia a pripustnosti hospodarskych operdcii,

riadenie a koordinovanie financovania, dodrZiavania postupu pri obstaravani tovarov,
sluZzieb a verejnych prac podla zakona o verejnom obstaravani, zabezpecovanie
ochrany a spravu majetku s ohladom na sprdvne hospoddrenie s nim,

zodpovednost za dodrZiavanie ustanoveni Zakonnika prace vo vztahu
k zamestnancom a dodrziavanie predpisov, tykajucich sa bezpeénosti a ochrany
zdravia pri praci a poziarnej ochrany,

zriadovanie poradnych orgédnov riaditela/ky, vyddvanie ich Statitov a riadenie ich
¢innosti,

vymenovavanie a odvolavanie zastupcu/kynu riaditela/ky,

poveruje zamestnancov/kyne vedenim pracovnej skupiny v jednotlivych oblastiach
vyskumu a vedenim agendy strazenia, Udrzby a upratovania,

na zaklade odporucéani ¢lenom projektového timu poveruje zamestnancov/kyne
vedenim projektového timu,

vydavanie organizacného, pracovného, platového poriadku a dalSich vnutornych
smernic a predpisov,

spracovavanie navrhov koncepcii a tvorivé rieSenie Uloh vyskumu a vyvoja v socidlnej
oblasti,

aplikovanie vedeckych metéd a vysledkov vyskumu pri experimentdlnom overovani
a participovanie pri realizacii vyrieSenych uloh v praxi,

rieSenie a riadenie vyskumu v socialnej oblasti, posudzovanie a hodnotenie priebehu
vyskumu a vyvoja, vyjadrovanie sa k dokumentom, spravam a analyzam,

spoluprdca s komisiami medzinarodnych organizacii,

publikovanie vystupov z vedecko-vyskumnych rieSeni v odbornej tlaéi a na vedeckych
podujatiach doma i v zahranici.

(2) Agenda vyskumno-vyvojového/ej zamestnanca/kyiie — vedtci/a a zastupcu/kyne
riaditel'a/ky

a)

b)
c)

d)

koordinovanie C¢innosti zamestnancov/kyn, zabezpecujlcich vyskum v oblasti prace
a zamestnanosti, socidlnej a rodinnej politiky a bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci,

aktivna a tvoriva spoluprdca pri definovani zdmerov IVPR v oblasti vedy a vyskumu,
prip. v oblasti inych odbornych ¢innosti,

koordinovanie priebehu a vysledkov vyhodnocovania uloh IVPR podla kontraktu
so zriadovatelom na prislusny kalendarny rok,

koordinovanie systému rozvoja zamestnancov IVPR cestou zvySovania ich vzajomnej
informovanosti (organizovanie informacénych seminarov),

komunikovanie s partnerskymi domacimi i zahrani¢énymi organizaciami za ucelom
rozvijania systematickej alebo kratkodobej spoluprdce (osobitne v suvislosti
s implementaciou Memoranda o porozumeni medzi viddou SR a OSN na podporu



rodiny prostrednictvom IVPR),

f) ucast na rokovaniach s vonkajSimi partnermi, prip. vedenie rokovani na zaklade
poverenia riaditelom/kou IVPR,

g) tvorivé rieSenie domdcich i zahrani¢nych vyskumnych projektov v socidlnej oblasti,
zastupovanie riaditela/ky pocas jeho nepritomnosti.

(3) Agenda vyskumného useku

a) zabezpecuje vecné vymedzenie a realizaciu vedecko-vyskumnych projektov v oblasti
trhu prace a zamestnanosti, odborného vzdeldvania, mzdovej politiky a v oblasti
zamestnaneckych vztahov (dalej ,,vecne vymedzena oblast”),

b) podiela sa na definovani zamerov IVPR v oblasti vyskumu a inych odbornych ¢innosti
vo vecne vymedzenej oblasti,

c) vyjadruje sa a poskytuje odborné expertizy vo vztahu k zriadovatelovi a inym
inStitucidm vo vecne vymedzenej oblasti,

d) zabezpecuje informovanost odbornej i laickej verejnosti o vysledkoch svojej vedecko-
vyskumnej a inej odbornej prace formou vyddvania vyskumnych sprdv, publikacii,
publikovania v bulletine Rodina a praca, v odbornych c{asopisoch,
spoluorganizovanim réznych odbornych podujati, p6sobenim v médiach,

e) aktivne sa vyjadruje k rozhodujucim dokumentom IVPR usmeriujucim jeho dalsie
odborné a organiza¢né smerovanie,

f) zabezpeluje vecné vymedzenie a realizaciu vedecko-vyskumnych projektov v oblasti
rodinnej a socialnej politiky, politiky rodovej rovnosti a otazok chudoby a socidlneho
vylucenia (dalej ,vecne vymedzena oblast”),

g) zabezpecluje vecné vymedzenie a realizaciu vedecko-vyskumnych projektov v oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, pracovnych podmienok, pripravuje systémy
vzdeldvania v oblasti BOZP a komplexnu terminologicku zdkladriu tejto oblasti (dalej
,vecne vymedzena oblast”).

(4) Agenda veduceho/cej ekonomického useku — ekonéma/ky

a) riadi odborné Cinnosti celého ekonomického Useku a zodpoveda za ich plnenie,

b) zabezpecuje koncepcnu, analyticki a metodickd pracu na uUseku rozpoctovania,
financovania a Uuctovnictva a persondlnej politiky organizacie, vratane pripravy
smernic a rozhodujucich dokumentov v tychto oblastiach,

c) pripravuje pre riaditefa/ku podklady pre rozhodovanie o ekonomickych otazkach,
tykajucich sa ¢innosti IVPR,

d) aktivne spolupracuje s projektovym/vou manazérom/kou IVPR,

e) zabezpecuje zakladnu finan¢nu kontrolu v zmysle zakona,

f) aktivne sa zucastiiuje rokovani na poradach riaditela/ky, na ktorych informuje
o aktualnych otazkach fungovania IVPR ako celku a podava navrhy na ich riesenie,

g) sprostredkiva stanoviska a navrhy clenov/niek ekonomického uUseku k vybranym
témam,

h) spolupracuje pri tvorbe rozhodujucich dokumentov, usmeriujucich dalSie fungovanie
IVPR,

i) pravidelne a operativne informuje svoj uUsek o zaveroch rokovania porady
riaditela/ky,

j) zodpoveda za zabezpeclenie delby a plnenia uUloh zadanych riaditeflom/kou alebo
jeho/jej zastupcom/kyrou ¢lenom/kam ekonomického useku,

k) spolupracuje podla aktualnej potreby s veducimi pracovnych skupin alebo veducimi



(5)

(6)

vyskumnych projektov za ucelom koordinacie Cinnosti tykajucich sa IVPR ako celku
a maximalnej racionalizacie organizacnych a inych zdrojov,

I) zabezpeluje hodnotenie zamestnancov/kyrn ekonomického Useku, navrhuje
riaditelovi/ke vysku ich odmeny za celkové alebo mimoriadne pracovné vysledky,
spravidla dvakrat do roka,

m) poveruje v pripade svojej dlho dobejSej nepritomnosti svojim zastupovanim niekoho
z nim riadeného Useku, o ¢com informuje riaditela/ku alebo jeho/jej zastupcu/kyniu,

n) usmerfiovanie spravy hnutelného majetku (evidencia, inventarizacia, uUdrzba a
oprava),

0) usmernovanie prace registratur,

p) tvorba a aktualizacia vnatornych predpisov na useku spravy hnutefného majetku,
verejného obstardvania a sprdvy registratury za IVPR,

q) koordinacia agendy pracovnych ciest a cestovnych nahrad

r) koordinacia postupov v suvislosti s nehnutelnostami v sprave IVPR cestou prevedenia
spravy alebo odpredaja inému subjektu.

Agenda uctovnictva
a) pripravné prace na kratkodobych a dlhodobych finanénych planoch IVPR,
b) pripravné prdce pri rozpocte IVPR,
c) vedenie Uctovnictva:
- vykonavanie Gctovnych operacii na drovni IVPR ako celku a na Urovni jednotlivych
vedecko-vyskumnych domacich a zahrani¢nych projektov,
- predkontovavanie uctovnych dokladov,
- kontrola vystupnych zostav,
- odsuhlasovanie zostatkov uctov s fyzickym stavom a dokladovou inventurou,
archivovanie uctovnych pisomnosti,
d) vedenie saldokonta vyslych a doslych faktur,
e) sledovanie splatnosti vyslych a doslych faktur,
f) vypracovavanie Statistickych vykazov a ostatnych vykazov, prehladov a tabuliek,
spojenych s Uctovnickou agendou a komentarov k nim,
g) sledovanie vyvoja ekonomickych ukazovatelov a vyvoja ndkladovych a prijmovych
poloZiek,
h) priprava podkladov pre ekonomicky manazment vyskumnych projektov,
i) précav IS Statnej pokladnice:
financny plan prijmov,
finan¢ny plan realizacie vydavkov, finanény plan realizacie Uhrad, rozpoctovanie,
vykaznictvo,
zuctovanie pokladniénych dokladov, prevody medzi jednotlivymi uétami,
j) spracovdavanie ro¢nej finanénej a uctovnej uzavierky.

Agenda referentov/tiek ekonomického tseku

a) komplexné zabezpelenie agendy hnutelného a nehnutelného majetku organizacie
(evidencia, zaradovanie, vyradovanie, odpisovanie, kontrolovanie hmotného
a nehmotného majetku v sulade s uctovnictvom a platnymi predpismi),

b) zabezpecenie fyzickej inventarizdcie, vyhotovenie inventldrnych supisov, vypocty
rozdielov a vypracovanie vyroénej spravy,

c) praca v systémoch SAP a CES — uctovanie majetku, tvorba odpisovych planov a
mesacné odpisy,



(7)

d) sucinnost  pri vypracuvani analyz a planovani procesov VO a pri organizacii
jednotlivych metdd obstaravania, vratane vypracovania podkladov a dokumentacie

e) zabezpecovanie a organizovanie vykonu prdc spojenych s hospodarskou prevadzkou,

f) komplexné zabezpecovanie a usmerfiovanie spravy registratury a registraturneho
strediska u zamestnavatela,

g) zabezpecenie komplexnej agendy pracovnych ciest a cestovnych nahrad,

h) evidencia doslych faktur v registrathom systéme organizacie, ich formdalna a vecna
kontrola, predkladanie na podpisy podla schvalovacieho poriadku,

i) overovanie Uplnosti a platnosti podkladov k U¢tovnym dokladom,

j) evidencia objedndvok v stlade s rozpo¢tom a podpora pri drobnych nakupoch (material,
sluzby) podla pokynov riaditela organizacie,

k) vedenie pokladniénej knihy a archivacia pokladni¢énej dokumentacie (prijmové a
vydavkové doklady),

I) realizicia hotovostnych vyplat a ich evidencia v stlade s platnymi predpismi,

m) zodpovednost za spravu pokladni¢nej hotovosti vratane pripravy podkladov a spoluprace
pri inventarizacii pokladne podla inventarizaéného planu,

n) evidencia dochadzky zamestnancov, kontrola spravnosti zaznamov a ich sumarizacia.

o) priprava mesacnych prehladov pre mzdové oddelenie a aktualizacia Udajov pri zmenach v
pracovnych pomeroch (dovolenky, PN, nepritomnosti).

p) podpora pri organizovani podujati (workshopy, seminare, konferencie).

g) administrativna a technicka priprava (objednavky, tla¢ podkladov, evidencia ucastnikov).

r) prijimanie navstev, zabezpelenie obcerstvenia a potrebného technického zazemia
(projekcia, ozvucenie, prezentacie).

Agenda projektového/ej manazéra/ky

a) zabezpecovanie finan¢ného a organizaéného manazmentu domadcich i zahrani¢nych
projektov (osobitne tych, ktoré su financované z komunitarnych zdrojov),
komunikacia s riadiacimi zlozkami grantovych schém,

b) koordinovanie ekonomickych ¢innosti na ucely financného a organizacného
manaZzmentu projektov,

c) spolupraca pri Statistickom vykazovani vyskumu a vyvoja,

d) zabezpecovanie informacnych, publicistickych a tlacovych vztahov IVPR k verejnosti
a k médidam,

e) vyhladdvanie informdcii pre projektové zamery vedecko-vyskumnych pracovnych
skupin a timov,

f) organizovanie a koordinacia prac pri zabezpecovani odbornych podujati IVPR,

g) zabezpecovanie prdc suvisiacich s obstardvanim prac, tovarov a sluzieb podla zakona
o verejnom obstaravani,

h) zabezpedovanie prieskumu trhu, organizovanie a zabezpecfovanie obstaravacich prac,
tovarov a sluzieb podla platnych pravnych predpisov,

i) tvorba a aktualizacia vnutornych predpisov na useku verejného obstaravania IVPR,

j) koordinovanie prac, suvisiacich s uverejiovanim zmldv v ,,Centralnom registri zmlav",

k) zabezpelovanie prac, suvisiacich s uverejnovanim zmllv, faktdr a objednavok
na webovej stranke IVPR,

I) zabezpecovanie kontinudlnej komunikacie s oddelenim IKT ministerstva a riesenie
operativnych problémov.



(8)

(9)

Agenda miezd a personalistiky

a) zabezpecCovanie komplexnej mzdovej agendy, kontrola dodrZiavania mzdovych
predpisov,

b) praca v IS Statnej pokladnice (Ziadost o vstup do zavazku, ¥iadost o realizaciu platby),

c) uzatvaranie a rozvazovanie pracovno-pravnych vztahov, sledovanie ich platnosti,

d) vedenie persondlnej databazy a osobnych spisov zamestnancov,

e) zabezpecovanie styku so zdravotnymi poistoviiami a socialnou poistovriou,

f) zabezpecovanie Cinnosti v oblasti odmenovania,

g) priprava podkladov pre ekonomicky manazment vyskumnych projektov,

h) tvorba personalnej politiky organizacie pri procesoch s pridanou hodnotou (najma
spolupraca s externymi spolupracovnikmi/ckami, systém tutoringu a dalSieho rozvoja
zamestnancov/kyn),

i) spracovavanie prehladov, vykazov a Statistik,

j) tvorba vnutornych predpisov a smernic v oblasti miezd a personalistiky, vratane
koordinacie kolektivneho vyjednavania, vykondvanie komplexnej administrativy
spojenej s uplatiovanim zamestnaneckych vztahov.

k) pri ukonéovani pracovnych pomerov Uzko spolupracuje s manazérom kybernetickej
bezpecnosti.

Agenda manazéra pre kyberneticku bezpeénost

a) vsucinnosti s MPSVR SR zabezpecuje spracovanie a aktualizaciu bezpecnostnej
dokumentdcie,

b) zabezpecuje implementdciu bezpecnostnych pravidiel, uvedenych v dokumentdcii
MPSVR SR v prostredi IVPR,

c) zabezpecuje transponovanie dokumentacie MPSVR SR ohladne kybernetickej
bezpeénosti v prostredi IVPR,

d) zabezpecuje informovanost zamestnancov/kyrn IVPR o dodrZiavani pravidiel
kybernetickej bezpelnosti a o kybernetickych ohrozeniach,

e) je kontaktnou osobou, ktorej sa hlasia kybernetické Utoky v prostredi IVPR,

f) nahlasuje kybernetické utoky a incidenty manazérovi/ke pre kybernetickd bezpeénost
MPSVR SR a NBU,

g) podiela sa na spracovani cielov stratégie Ucastou na zasadnutiach Bezpecnostného
vyboru MPSVR SR,

h) iniciuje a monitoruje implementaciu bezpecnostnych opatreni,

i) iniciuje a koordinuje vzdelavacie aktivity zamerané na zvySenie bezpeénostného
povedomia, znalosti a zruénosti KIB v organizacii.

(10) Agenda vzdelavacieho useku

a) zabezpecluje vzdeldvaciu ¢innost vsocidlnej oblasti, poskytuje Specializacné
vzdeldvanie v socidlnej praci, nadstavbové odborné vzdeldvanie, ktoré je zamerané
na vykon niektorych odbornych cinnosti v oblasti socidlnych veci a rodiny, sustavné
vzdeldvanie vsocidlnej praci asustavné vzdelavanie v nadstavbovej odbornej
¢innosti,

b) zabezpeduje udelenie akreditacie na vzdelavacie programy,

c) zabezpecuje aktualizaciu a rozSirenie akreditacie na vzdelavacie programy,

d) vypracovava, realizuje, hodnoti a kontroluje plnenie vzdelavania,

e) podiela sa na zabezpeéovani vzdeldvania v jednotlivych oblastiach v rezorte MPSVR



f)

g)
h)

j)
k)

v spolupréci s vecne prislu$nymi organizaénymi Gtvarmi MPSVR SR a Ustredia PSVR,
vykondavanie akvizicie odbornej literatiry a alternativnych informaénych nosi¢ov
(napr. CD), evidencia knizného fondu,

vedenie databazy zaznamov vietkych dokumentov,

poskytovanie sluZieb pre zamestnancov/kyne IVPR (priprava Informacného
spravodajcu o knizni¢nych prirastkoch, o ¢lankoch z periodik, relevantnych pre pracu
vyskumnych zamestnancov/kyne IVPR a o aktudlnych edi¢nych planoch
vydavatelstiev, citacny index zamestnancov/kyn IVPR, kopirovanie a rozmnoZovanie
dokumentov),

poskytovanie sluzieb klientom DISSO-a (vypozicné a konzultacné sluzby, reserse,
obsluzné ¢innosti pre tla¢, kopirovanie dokumentov),

zabezpecovanie agendy vypoziciek,

spolupraca s odbornymi kniZznicami a inymi institdciami,

kompletné zabezpeCovanie dokumentaristickych prac pre potreby vedecko-
vyskumnych zamestnancov/kyn IVPR.

(11) Agenda tseku Koordinacno-metodického centra

a)

b)

c)

d

~

f)

g)

podporuje vytvdranie, implementaciu a koordinaciu komplexnej celoStatnej politiky
pre oblast prevencie a eliminacie rodovo-podmieneného a domaceho nasilia,
podporuje odbornld koordindciu aktivit prostrednictvom navrhov metodickych
usmerneni pre poskytovanie sluZieb pre Zeny zaZivajuce nasilie a ich deti a pre oblast
primarnej prevencie nasilia pachaného na Zendch a detoch,

vytvara podmienky pre multi-institucionalnu a multirezortnd spolupracu na Statnej
urovni, spolupracu pomadhajucich profesii, ako aj poskytuje vzdeldvanie tychto
profesii,

zabezpecuje vecné vymedzenie a realizaciu vedecko-vyskumnych projektov v oblasti
prevencie a eliminacie rodovo-podmieneného a domaceho ndsilia (dalej ,vecne
vymedzena oblast”),

podiela sa na definovani zamerov IVPR v oblasti vyskumu a inych odbornych cinnosti
vo vecne vymedzenej oblasti,

vyjadruje sa a poskytuje odborné expertizy vo vztahu k zriadovatelovi a inym
inStitlciam vo vecne vymedzenej oblasti,

zabezpecuje informovanost odbornej i laickej verejnosti o vysledkoch svojej vedecko-
vyskumnej a inej odbornej prace formou vydavania vyskumnych sprav, publikacii, v
odbornych ¢asopisoch, spoluorganizovanim réznych odbornych podujati, pésobenim
v médiach,

Clanok 4
Vzajomné vztahy a systém riadenia v IVPR

(1) V IVPR funguje dvojstupriovy systém riadenia:

a)
b)

Riaditel/ka IVPR, resp. zastupca/kyna riaditela/ky IVPR,
Veduci/a pracovnik/cka Useku.



(2) Riaditel/ka IVPR a zastupca/kyna riaditela/ky IVPR
Charakter a rozsah kompetencii riaditela/ky IVPR a zastupcu/kyne riaditela/ky IVPR je
blizSie uvedeny v ¢l. 3 tohto dokumentu.

(3) Veduci/a vyskumného projektu

a) zabezpecuje koordinaciu prac suvisiacich s realizaciou konkrétneho vyskumného
projektu,

b) zodpoveda za organizaciu a koordinaciu Cinnosti projektového timu zriadeného na
realizaciu konkrétneho vyskumného projektu,

c) zodpovedad za dodrZiavanie vecného a ¢asového ramca vyskumného projektu,

d) komunikuje s riaditefom/kou, resp. zastupcom/kynou riaditela/ky o organizacnej a
zdrojovej podpore realizacie projektu,

e) priebeine komunikuje so zadavatelom (objednavatelom) vyskumného projektu o
priebehu jeho realizdcie a dohaduje s nim v pripade potreby ciastkovej zmeny, o
ktorych informuje riaditela/ku, resp. jeho/jej zastupcu/kynu,

f) v pripade Uspesného ukoncenia vyskumného projektu navrhuje riaditelovi/lke
odmeny pre riesitelov/ky ucelovo viazané na konkrétny vyskumny projekt,

g) zabezpecuje preberacie konanie (kompletizaciu preberacieho protokolu) vo vztahu
k Ministerstvu prace, sociadlnych veci a rodiny SR, prip. vo vztahu k inym zadavatelom.

Clanok 5
Vnutorné predpisy IVPR

(1) Vnatornymi predpismi IVPR su:
a) zakladajuce dokumenty (Zriadovacia listina a Statut),
b) smernice,
c) prikazy riaditela/ky,
d) rozhodnutia riaditela/ky,
e) zaznamy z porady riaditela/ky,
f) pracovny poriadok IVPR z decembra 2024.

Clanok 6
Zaverecné ustanovenia

(1) V sulade s €l. 6 Statutu IVPR nadobuda tento organizaény poriadok Géinnost od prvého
dria mesiaca, ktory nasleduje po mesiaci, v ktorom bola schvalend zmena v Schéme
organizacnej Struktdry IVPR ministrom/terkou prace, socialnych veci a rodiny SR.

(2) Zrusuje sa Organizacny poriadok IVPR, ktory nadobudol uc¢innost 1.9.2024.



