C.

Univerzita Mateja Bela v Banskej Bystrici
Pedagogicka fakulta

Ruzova 13, 974 11 Banska Bystrica

PEDAGOGICKA FAKULTA
UNIVERZITY MATEJA BELA
V BANSKE] BYSTRICI

METODICKY POKYN &. 3/2019
o postupe pri organizacii podujati a aktivit organizovanych

na Pedagogickej fakulte
Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici

Gestorky: Mgr. Denisa Sukolova, PhD.
prodekanka pre rozvoj a zabezpecCovanie kvality
doc. PhDr. AlZzbeta Brozmanova Gregorova, PhD.
prodekanka pre medzinarodnu spolupracu,
vztahy s verejnostou a tretie poslanie
Schvalil:

prof. PaedDr. Stefan Porubsky, PhD.
dekan PF UMB

Banskd Bystrica 1. juna 2019

sp.: 482-2019-PF-RDT

z.: 9003/2019



Metodicky pokyn sluZi pre potreby organizacie a realizacie aktivit a podujati na péde PF UMB,
ako su napriklad konferencie, seminare, workshopy, vzdelavacie programy a volnoCasové aktivity,
ktorych organizatormi alebo spoluorganizatormi su pracoviska PF UMB a cielovou skupinou je odborna
alebo laicka verejnost mimo PF UMB.

Clanok 1
Postup pri schvalovani podujati a aktivit

1. Za celkovy priebeh podujatia alebo aktivity zodpoveda gestor/gestorka, ktorého uréi veduci/veduca
katedry.

2. Ziadost o schvalenie realizacie podujatia alebo aktivity (priloha &.1) predklada Ziadatel Grémiu
dekana PF UMB minimalne 30 dni pred konanim aktivity. Spolu so Ziadostou Ziadatel preklada
realizacny navrh podujatia (priloha €. 2) alebo realizaény navrh vzdelavacej aktivity (priloha &. 3).
V pripade, Ze podujatie alebo aktivita bude zahffiat' u€astnicky poplatok, ktory bude vyberat’ PF
UMB, Ziadatel spolu s realizacnym navrhom preklada predbeznu kalkulaciu (priloha €. 4).

3. Pri podujatiach a aktivitach, ktoré prispievaju k napifaniu vizie, poslania a propagéacii PF UMB, je
mozné odpustit najom za vyuzitie priestorov. Ziadost o odpustenie najmu zZiadatel predklada spolu
so Ziadostou o schvalenie podujatia alebo aktivity.

4. Ziadost na realizaciu aktivity (priloha &. 1) predloZi gestor/gestorka aktivity Grémiu dekana PF UMB
spolu s realizaCnym navrhom (priloha €. 2 alebo priloha €. 3 podfla charakteru aktivity).
— elektronicku verziu tlaciv zasielat na: jana.odalosova@umb.sk,
—  pisomnu verziu tlagiv dorudit’ na: referat rozvoja a zabezpecovania kvality.

5. Ku kazdej aktivite, ktora zahffia u€astnicky poplatok, ktory vybera PF UMB, je potrebné spracovat
predbeznu kalkulaciu (priloha &. 4). Kalkulacia kazdej aktivity musi byt vypracovana tak, aby bol
celkovy prijem rozdeleny a zavazny v zmysle nizSie uvedenych percentualnych podielov:

— minimalne 20 % finanénych prostriedkov na zabezpec&enie aktivity (material, sluzby, tonery,
DPH a pod.),

— maximalne 70 % finanénych prostriedkov je ur€enych pre personalne zabezpecenie vratane
odvodov. Do personalneho zabezpec€enia spadaju dohody o vykonani prace pre odborny
personal, ako aj personal zabezpedujuci organizaciu aktivity (napr. sekretarky a pod.),

— 5 % finan€nych prostriedkov je ur€enych pre PF UMB (najom, energie a pod.),

- 5% zisk PF UMB.

6. Ziadost a realizadny navrh posudzuje a schvaluje Grémium dekana PF UMB. Navrhované aktivity
budu posudzované v zmysle nasledovnych aspektov:
— inStitucionalny prinos a budovanie znacky PF UMB,
— adekvatnost obsahovych a realizaCnych parametrov,
— odborné garantovanie,
—  kapacita realizatorov vzdelavania vzhladom na schopnost’ plnenia inych vykonovych kritérii.

7. Ziadost musi byt posudend do 30 dni od jej podania. Ziadatel je informovany o stanovisku
(uznesenie GD), v pripade zamietavého stanoviska je zaslané aj zdévodnenie.

Clanok 2
Postup pri realizacii aktivit a podujati

1. Po schvaleni aktivity nasleduje:
—  pridelenie Cisla aktivity (variabilny symbol),
—  zverejnenie ponuky vratane poplatku za aktivitu na web stranke PF UMB,
— realizacia aktivity.

2. Referentka rozvoja a zabezpec€ovania kvality na vypracovanu predbeznu kalkulaciu prideli Cislo
aktivity, ktoré zaroven sluzi ako variabilny symbol a poskytne garantovi Udaje, ktoré je potrebné
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uvadzat v pozvanke: &islo Gétu, variabilny symbol, ICO, DIC, IC DPH, IBAN a SWIFT CODE. Vlozné
alebo ucastnicky poplatok je mozné uhradit’ len bezhotovostne.

Gestor/gestorka aktivity v spolupraci s organizaénym vyborom upravia propozicie podujatia, ktoré
doplnia o informacie pre Ucastnikov. Z dévodu spravnej kalkulacie je potrebné uvadzat celé meno
a titul ucastnika, nazov, sidlo, identifikatné Cislo, darfiové identifikatné Cislo av pripade, Ze je
organizacia platiteflom DPH, aj identifikacné Cislo DPH. Su to povinné udaje, ktoré danovy doklad
ma obsahovat. Podla smernice €. 11/2010 o podnikatelskej €innosti na UMB v Banskej Bystrici,
¢lanok 5, odsek 6 je uctovnik povinny najneskor do 5 dni od skonéenia akcie vyhotovit’ faktiru
(niektori u€astnici poZaduju danové doklady aj po niekolkych mesiacoch od ukon&enia konferencie,
¢o nie je mozné z dévodu kvartalnych zavierok uctovnictva, ako aj podania dafiového priznania
a s nim suvisiaca Uhrada darovej povinnosti).

Gestor/gestorka zasle e-mailom na referat pre medzinarodnu spolupracu, vztahy s verejnostou
a tretie poslanie informaciu o podujati alebo aktivity minimalne 3 tyZdne pred podujatim spracovanu
v MS Word v sulade s Komunikacnym manualom PF UMB tak, aby tato informacia mohla byt
zverejnena na web stranke PF UMB.

Referat pre medzinarodnu spolupracu, vztahy s verejnostou a tretie poslanie zabezpeci v ramci

podujatia:

— zverejnenie informécie o podujati pred jeho konanim a po fiom na webovej stranke fakulty,

-  pridanie UDALOSTI na facebook PF UMB a pripadne portal VS https://www.portalvs.sk/sk/

— v pripade potreby vytlaci letaky alebo plagaty (do poctu 20 x A4 a 10 x A3),

— vramci pracovhych moznosti a pritomnosti referentiek zabezpecli fotografovanie
akcie/udalosti v ramci arealu PF UMB alebo Banskej Bystrice. Ak to nie je mozné, referat tuto
skuto€nost oznami garantovi/garantke aktivity.

Referentka rozvoja a zabezpelovania kvality sleduje prijmy z vloZzného a priebezne oboznamuje
gestora aktivity so stavom na ucte.

Gestor aktivity v pripade potreby méze poziadat o zalohu z pokladne, ak su peniaze na ucte, a to
na predpisanom tlacive.

Kopirovanie a postovné bude z aktivity refundované na zaklade podkladov, ktoré predlozi gestor
aktivity (pocCet kopii, poCet zaslanych zasielok, ktorych evidenciu a prehlad vypracuje pracovnicka
podatefne). Pri poStovhom je potrebné pri kazdej zasielke uviest Cislo aktivity, resp. zdroj
financovania. Gestor aktivity predlozi Ziadost’ oddeleniu ekonomicko-prevadzkovych a majetkovo-
spravnych ¢innosti na refundaciu vydavkov aktivity. Sucastou aktivity bude priloha (prehlad
vypracovany pracovnic¢kou podatelne).

Gestor aktivity poZiada oddelenie IKT a oddelenie ekonomicko-prevadzkovych a majetkovo-
spravnych ¢innosti o zabezpec€enie miestnosti pre konferenciu vratane techniky a upratanie tychto
priestorov.

Gestor aktivity predlozi referentke rozvoja a zabezpec€ovania kvality minimalne 7 pracovnych dni
(z&konna povinnost nahlasenia DVP do Socialnej poistovne) pred uzatvorenim dohody o vykonani
prace navrhy na uzatvorenie DVP aosobné udaje oséb, s ktorymi planuje uzavriet dohody
o vykonani prace.

Po ukonc€eni aktivity garant vypracuje na prislusnom tlagive vyuc¢tovanie aktivity podla skutoCnosti
a spolu s priloZzenymi dokladmi odovzda referentke rozvoja a zabezpelovania kvality. Termin
predloZenia celkovych nakladov vyuctovania je do 15 dni od ukoncenia aktivity.

Recenzovany zbornik z podujatia je potrebné vydat najneskér do 6 mesiacov od ukon&enia aktivity,
resp. do konca kalendarneho roka, v ktorom sa akcia realizovala z dévodu ucétovného ukon&enia
takejto akcie.



Clanok 3
Zaverecné a zruSovacie ustanovenia

1. Tymto metodickym pokynom sa rusi metodicky pokyn &. 1/2011 — organizovanie odbornych podujati
na PF UMB.
2. Tento metodicky pokyn nadobuda platnost’ a uc¢innost od 01.09.2019.

Prilohy:
Priloha €. 1 — Ziadost' o schvalenie podujatia/aktivity

Priloha &. 2 — realizany navrh podujatia

Priloha €. 3 — realizaCny navrh vzdelavacej aktivity
Priloha &. 4 — predbeznd kalkulacia

Priloha &. 5 — vyuctovanie aktivity

Rozdelovnik:

1x dekan

4x prodekanky

1x tajomnicka

9x katedry

1x veduca odd. ekonomicko-prevadzkovych a majetkovo-spravnych ¢innosti

1x referat rozvoja a zabezpecovania kvality

1 x referat pre medzinarodnu spolupracu, vztahy s verejnostou a tretie poslanie



