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OrganizaCny poriadok
Gréckokatolickej teologickej fakulty

V zmysle § 33 ods. 2 pism. b) Zakona €. 131/2002 Z. z. o vysokych 8kolach v platnom
zneni a ¢L. 6 ods. 3 pism. 1) Statitu Gréckokatolickej teologickej fakulty vyddvam po schvale-
ni Akademickym senatom Gréckokatolickej teologickej fakulty tento

ORGANIZACNY PORIADOK

Prva cast’
Zakladné ustanovenia

ClL 1
Uvodné ustanovenia

1. Organizaény poriadok _Gréckokatolickej teologickej fakulty (d’alej len ,,organizaény po-
riadok*) nadvizuje na Statut Gréckokatolickej teologickej fakulty.

2. Organiza¢ny poriadok upravuje organizadnu $trukturu Gréckokatolickej teologickej fakulty
(d’alej len ,,fakulty*), riadenie a Cinnost’ fakulty, prava a povinnosti jej vedticich zamest-
nancov zaradenych na fakulte, postavenie a naplii ¢innosti jednotlivych pracovisk fakulty,
ktoré tvoria organiza¢nu §trukttru fakulty a ich vzajomné vizby.

3. Organizatny poriadok je zavdzny pre vietkych zamestnancov PreSovskej univerzity
v PreSove (d’alej len ,univerzita®) zaradenych na fakulte, vratane tych, ktori vykonavaja
préace na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Cl. 2
Zikladné udaje

1. Nazov fakulty je Gréckokatolicka teologicka fakulta.
2. Sidlom fakulty je Presov, Ulica biskupa Gojdiga 2, PSC 080 01.
3. Pre operativnu potrebu mozno pouzivat’ skratku GTF.



L

Druha cast’
Organizacia a riadenie

CL3
Organizac¢na Struktira fakulty

Organiza¢n@i $truktiru fakulty tvoria organy riadenia, poradné organy dekana a pracovi-
ska. Platna organiza¢na Struktura je uvedena v organiza¢nej schéme (Priloha ¢&. 1).

Organy riadenia fakulty su:

a) dekan

b) prodekani

c¢) veduci zamestnanci podla § 32 Zakona & 131/2002 Z. z. o vysokych kolach v plat-
nom zneni:
- tajomnik fakulty
- veduci katedier

Poradné organy dekana su:
a) kolégium dekana
b) vedenie fakulty

. Pracoviska fakulty st:

a) dekanat
b) katedry

Tretia cast’
Dekan fakulty a pracoviska riadené dekanom fakulty

ClL 4
Dekan fakulty

Dekan je predstaviteFom fakulty, riadi ju, zastupuje a kond vo veciach fakulty na zaklade
prisludnych pravnych predpisov.

Dekan plni Glohy:

a) vrozsahu svojej pdsobnosti priamo riadi prodekanov, tajomnika a vedicich katedier
a d’alSich pracovnikov podl'a organiza¢nej Struktary, kontroluje ich &innost’ a uklada
im opatrenia na odstranenie nedostatkov,

b) vyddva smernice a opatrenia, ktorymi v stlade so vieobecne zdviznymi pravnymi
predpismi podrobne upravuje ¢innost’, organizaciu a riadenie fakulty,

) uzatvara, meni a rozvizuje pracovnopravne vztahy zamestnancov univerzity zarade-
nych na fakulte v rozsahu delegovanom rektorom,

d) uzatvara dohody o spolupraci medzi fakultou a partnerskymi vysokymi $kolami
a vedeckymi pracoviskami doma i v zahraniéi v rozsahu delegovanom rektorom,

¢) schvaluje na ndvrh veducich zamestnancov mzdové ndleZitosti zamestnancov,

f) kontroluje hospodérenie s finanénymi prostriedkami pridelenymi fakulte;

g) rozhoduje o odvolaniach proti rozhodnutiam prodekanov a tajomnika,
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h) zvolava zhromaZdenia zamestnancov a $tudentov na prerokovanie vyznamnych opat-
reni a slavnostné zhromazdenia pri inych prileZitostiach,
i) zvolava zasadnutia svojich poradnych organov a komisii, ktoré zriad’uje.

CL5
Pracoviska dekana fakulty

Sekretariat dekana je pracovisko dekana pre administrativnu a organizaéni pracu. Za-
bezpecuje informacie potrebné pre innost’ dekana, pripravuje a zabezpecuje podklady pre
rozhodovanie dekana, pisomny styk a tllohy sdvisiace s ¢innost'ou porad dekana. Vedie
harmonogram pracovnych rokovani dekana, pripravuje a zabezpetuje prijimanie stranok
dekana. Pripravuje podkladové materily pre rokovania vedenia fakulty, kolégium dekana.
Prijima, eviduje a expeduje postu dekana v printovej i elektronickej forme, vedie spisovy
archiv agendy dekana, vykonava d’alfie suvisiace ulohy a ¢innosti. Zamestnanci sekreta-
ridtu dekana sa zodpovedaja priamo dekanovi.

Referit personilnej prace zabezpetuje pracovné &innosti suvisiace so vznikom, zme-
nou a skon¢enim pracovného pomeru, pracovnym ¢asom, dochadzkou a dovolenkami za-
mestnancov. V spolupréci s prislusnymi veducimi zamestnancami zabezpe&uje vyhotove-
nie pracovnych naplni. Vedie a archivuje kompletnti osobnu evidenciu zamestnancov, za-
bezpecuje evidenciu dochadzky, sleduje vyuzitie pracovného ¢asu a vedie s tym stvisiacu
agendu. Vzmysle Zakona ovysokych kolach & 131/2002 Z.z. organizuje
a administrativne zabezpeCuje vypisanie arealizdciu vyberovych konani na pracovné
miesta vysokoskolskych uéitelov, vyskumnych pracovnikov a vedicich zamestnancov.
Vedie evidenciu zamestnancov so ZPS pre dafiové Ggely a pre potreby poistného. Plni
ulohy v oblasti starostlivosti o pracujucich.

CL 7
Katedry

Katedry ako zdkladné organizaéné utvary fakulty realizuju vedecko-vyskumnu,

vzdelavaciu a vychovnu ¢innost’.

i

Na fakulte su zriadené tieto katedry:

a) Katedra systematickej teoldgie (KST)

b) Katedra filozofie a religionistiky (KFR)

c) Katedra historickych vied (KHV)

d) Katedra aplikovanej edukolégie (KAE)

Veduci jednotlivych katedier si opravneni uréovat” a ukladat’ podriadenym zamestnancom

pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a ddvat’ im na ten Gidel zaviz-

né pokyny.

Veduci katedier najma:

a) riadia Cinnost’ katedry v zmysle ustanoveni $tatatu fakulty,

b) riadia ¢innost’ sekretariatu katedier,

¢) riadia grantovu ¢innost’ ¢lenov katedry,

d) kontroluju publika¢nu Einnost’ ¢lenov katedry a zodpovedaju za jej kategorizaciu,

e) zodpovedaju za pripravu podkladov pre periodické hodnotenie katedry,

f) zodpovedaju za d’alsie vzdelavanie ¢lenov katedry a za skvalitiiovanie jej kvalifikaéne;
Struktary,

g) zodpovedaju za organizaciu vedeckych a odbornych podujati organizovanych kated-
rou,



h) zodpovedaju za organizaciu §tudentskych vedeckych konferencii na katedre,

i) vypracovavaju navrh dlhodobého zdmeru katedry a predkladajti ho dekanovi na schva-
lenie,

j) vyjadruju sa k rozhodovaniu o pracovno-pravnych zélezitostiach ¢lenov katedry,

k) dbaju na dodrziavanie vnutornych predpisov univerzity a fakulty v ramci ¢innosti ka-
tedry,

1) razrocne predkladaju dekanovi spravu o ¢innosti katedry,

m) plnia d’alSie ulohy udelené dekanom fakulty.

Clenovia jednotlivych katedier: profesori, docenti, odborni asistenti, asistenti, interni dok-

torandi, prispievaju k plneniu pedagogickych a vedecko-vyskumnych tloh fakulty, podie-

Faju sa na plneni uloh fakulty, rozvijaji $tudijné programy, ktoré sa realizuju na fakulte,

podielaju sa na uskuto¢iiovani $tudijnych programov na fakulte, v stilade so svojim zame-

ranim vykonavaju vedecko-vyskumnu, vyvojova ako aj d’al8iu tvorivi &innost’.

ClL 8
Sekretariat katedier

Pri katedrach je zriadeny sekretariat katedier, ktory je pomocnym pracoviskom veducich
katedier pre administrativnu a organizaénu pracu. ZabezpeCuje ¢&innosti suvisiace
s pripravou pre rozhodovanie prislusné¢ho vediceho katedry, komplexne zabezpeduje chod
sekretariatu katedier. Realizuje pisomny styk a tllohy stvisiace s innostou porad prislus-
ného vediceho katedry. Vedie harmonogram pracovnych rokovani prislusného veduceho
katedry. Prijima, eviduje a expeduje po$tu prislusného veduceho katedry v papierovej
i elektronickej forme, vedie spisovy archiv agendy katedier, vykonava d’al§ie suvisiace
Ulohy a Cinnosti. Za ¢innost’ sekretariatu zodpoveda jeho zamestnanec priamo prislugnému
vedicemu katedry.

Plni d’al$ie lohy udelené veducimi katedier.

Stvrta cast’
Prodekani a pracoviska riadené prodekanmi

CL9
Prodekani

. Prodekani zastupuju dekana fakulty v nim uréenom rozsahu. Prodekanov vymenuva
a odvolava dekan po schvaleni senatom.

. Na fakulte pdsobia traja prodekani, ktorych useky &innosti st rozdelené nasledov-
ne:

a) Prodekan pre vzdeldvaciu ¢innost’ a akreditdciu metodicky riadi a koordinuje
C¢innost’ fakulty na Gseku vzdelavania a akreditacie, realizuje tvorbu koncepcie vy-
chovno-vzdelavacieho systému a zabezpecuje jej aplikdciu na fakulte, koordinuje &in-
nosti pri tvorbe $tudijnych programov aich realizacii, riadi bakalarske, magisterské
a doktorandské vzdeldvanie na fakulte, kontroluje plnenie harmonogramu gkolského
roka, koordinuje rozvrhy s ciefom efektivneho vyuzitia priestorov fakulty, riadi proces
akreditacie fakulty, metodicky riadi oddelenie pre vzdeldvaciu ¢innost, studijné zdlezi-
fosti a referdt pre akreditdciu.



b) Prodekan pre doktorandské $tidium a rozvej metodicky riadi a koordinuje &in-
nost’ fakulty na tseku doktorandského §tudia a rozvoja fakulty, zabezpetuje agendu
suvisiacu s doktorandskym $tidiom, spracovéva navrhy dlhodobého zameru a koncep-
cif rozvoja fakulty, materidlneho a priestorového vybavenia fakulty s osobitnym déra-
zom na zavadzanie novych informa¢nych a komunikaénych systémov, didakticke;
techniky a modernizacie vyu€ovacich priestorov, realizuje zdokonalovanie systému
organizicie ariadenia fakulty v spolupraci s ostatnymi prodekanmi a tajomnikom,
spractiva rozvojoveé projekty a projekty zo zdrojov Eurdpskej Unie, riadi a koordinuje
edi¢nu a vydavatel'ska ¢innost’ fakulty, metodicky riadi referdt pre rozvoj, doktoran-
dské stidium a hodnotenie kvality fakulty, a referdt pre edicnii ¢innost.

c) Prodekan pre vedecku ¢innost’ a vonkajSie vztahy metodicky riadi a koordi-
nuje Cinnost” fakulty na tseku vedeckej ¢innosti a vonkajsich vztahov a umeleckej
¢innosti, zabezpecuje agendu suvisiacu s organizovanim, koordinovanim a financova-
nim vedy, umeleckej ¢innosti a vonkaj$ich vztahov, spracovava prehl'ady vyskum-
nych projektov a grantov za fakultu, zabezpecuje spolupracu fakulty s vonkajsim pro-
stredim, pripravuje a zabezpecuje vydanie vyro¢nej spravy o &innosti fakulty, koordi-
nuje zmluvna spolupracu fakulty so zahraniénymi a tuzemskymi vysokymi $kolami,
popr. inymi inStituciami, zabezpeCuje aktivnu ulast’ fakulty v medzinarodnych zdru-
Zeniach vysokych 3kél, koordinuje programy medzinarodnej spoluprace a hl'add moz-
nosti zapdjania sa pracovisk fakulty do tychto programov, koordinuje a hl'ad4d moZnos-
ti Studia Studentov fakulty v zahraniéi, koordinuje pdsobenie zahraniénych $tudentov
a zahrani¢nych lektorov na fakulte, zabezpefuje hospodérne vyuZivanie finan¢nych
prostriedkov ur€enych na medzinarodnt spolupricu a na aplikiciu medzindrodnych
programov podl’a platnych zmluv a pravneho poriadku Slovenskej republiky, koordi-
nuje publika¢ni Cinnost’ na fakulte, metodicky riadi referdt pre vedeckii cinnost
a vonkajsie vztahy.

Cl. 10
Sekretariat prodekanov

Sekretariat prodekanov je pracovisko prodekanov pre administrativnu a organizaénti pra-
cu. Zabezpecuje informdcie potrebné pre ¢innost’ prodekanov, pripravuje a zabezpe&uje pod-
klady pre rozhodovanie prodekanov, pisomny styk a ulohy suvisiace s ¢innostou porad pro-
dekanov. Vedie harmonogram pracovnych rokovani prodekanov, pripravuje a zabezpeduje
prijimanie strdnok prodekanov. Pripravuje podkladové materidly pre rokovania prodekanov.
Prijima, eviduje aexpeduje poStu prodekanov v printovej i elektronickej forme, vykonava
d’alsie suvisiace ulohy a ¢innosti.

CL 11
Oddelenie pre vzdeldvaciu ¢innost’ a Studijné zdleZitosti

Oddelenie pre vzdelavaciu ¢innost’ a $tudijné zaleZitosti je pracoviskom prodekana pre
vzdelavaciu ¢innost’ a akrediticiu pre administrativnu a organiza¢ni pracu. Zabezpeduje &in-
nosti suvisiace so spracovanim agendy oddelenia — spracovanie Gidajov o $tudijnych progra-
moch, spracovanie agendy suvisiacej s uznavanim rovnopravnosti dokladov o vzdelani, evi-
duje odvolania a staZnosti, zabezpeuje a eviduje kore§pondenciu prodekana, poskytuje kon-
zultatnu a poradenskt €innost’ v oblasti vzdelavacej ¢innosti pre pedagdgov a $tudentov fa-
kulty.



L.

ClL12
Referiaty prodekanov

Na pracovisku prodekanov fakulty pdsobia tieto referaty:

a)

b)

d)

Referat pre akreditaciu

Referat pre akreditaciu je pracoviskom prodekana pre vzdeldvaciu ¢innost’ a akre-
ditaciu. Referat zabezpeduje agendu pre pripravu podkladov pre akreditaéni komisiu
Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky, zabezpecuje agendu pre pripravu podkla-
dov tykajucich sa bakalarskeho, magisterského a doktorandského $ttidia, habilitaéného
konania a konania na vymenuvanie profesorov pre akreditaéni komisiu Ministerstva
Skolstva Slovenskej republiky, zabezpe&uje zverejnenie materidlov oddelenia pre ak-
reditaciu na fakultnych webovych strankach.

Referat pre doktorandské $tiidium a rozvoj

Referdt pre doktorandské $tadium a rozvoj je pracoviskom prodekana pre dokto-
randské Studium a rozvoj. Je pracoviskom pre doktorandské $tudium, pre administra-
tivnu a organizaCnu pracu. Spracovava analyzy Statistickych vykazov v oblasti dokto-
randského Studia, poskytuje konzultaéni a poradensku &innost' v oblasti doktoran-
dského Studia pre pedagogov a §tudentov fakulty.

Zabezpetuje Cinnosti sivisiace so spracovanim agendy referatu, participuje na
spracovani rozvojovych a dlhodobych zdmerov fakulty, spolupodiel'a sa na koordina-
cif aktivit v oblasti strategického planovania a rozvoja, na priprave navrhu dlhodobého
zéameru fakulty vratane jeho plnenia, s ¢im suvisi aj rozvoj spolupridce medzi praco-
viskami fakulty, spracovdva analyzy a prehlady potrieb materidlneho a priestorového
vybavenia fakulty, koordinuje a pripravuje povinné prilohy pre poddvanie rozvojo-
vych projektov, eviduje pripravované a realizované projekty za oblast’ Strukturalnych
fondov, zabezpecuje dokumentéaciu a archivovanie foto- i videodokumentacie z podu-
jati organizovanych fakultou, riadi pripravu aktuélnych propagaénych materidlov fa-
kulty, zabezpe€uje ucast’ fakulty na vystavach, organizaéne riadi pripravu grafickych
navrhov, propagujucich produkty a sluzby fakulty, monitoruje referencie o fakulte
v periodikach a médiach, vykonava analyzu charakteru referencii, spravuje a aktuali-
zuje webové stranky utvaru rozvoja a hodnotenia kvality.

Referat pre edi¢ni ¢innost’

Referat pre edi¢nu ¢innost’ je pracoviskom prodekana pre doktorandské stidium
a rozvoj, ktoré vyziadava pridelovanie ISBN pre fakultu, zabezpeéuje ediénu a vyda-
vatel'sku ¢innost’ fakulty a zverejnenie jej materidlov na fakultnych webovych stran-
kach.

Referat pre vedecku ¢innost’ a vonkajsie vzt’ahy

Referat pre vedecku ¢innost’ a vonkajsie vztahy je pracoviskom prodekana pre ve-
decku Cinnost’ a vonkajsie vztahy pre administrativnu a organizaéni pracu. Adminis-
trativne a organizacne zabezpecuje ¢innost’ vedeckej rady fakulty. Zabezpetuje agen-
du pre pripravu podkladov tykajtcich sa vedy, spracovdva agendu pre priznavanie ve-
decko-pedagogickych titulov, spracovava analyzy $tatistickych vykazov v oblasti ve-
dy a umeleckej Cinnosti, zabezpeduje aktivity fakulty v oblasti vedecko-vyskumnych
projektov v rdmci rdmcovych programov Eurdpskej unie, zabezpeduje a pritom spolu-
pracuje s Gtvarmi a su¢astami fakulty pre sumarizaciu podkladov k vyro¢nej sprave
o Cinnosti fakulty a pripravuje navrh vyro¢nej spravy, poskytuje konzultaéni a pora-
densku ¢innost’ v oblasti vedy pre pedagdgov a Studentov fakulty.

Prispieva k posilneniu medzinarodnych aktivit fakulty, k prepojeniu fakulty s ex-
ternymi tuzemskymi a zahrani¢énymi partnermi, vytvara podmienky pre prichadzaju-
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cich aj vysielanych $tudentov i u¢itelov, organizatne zabezpetuje vysielanie i priji-
manie ucitelov i Studentov v rAmei existujicich programov (Erasmus+, LLP a pod.),
zodpoveda za obsahovi a formalnu adekvatnost” administrativnych dokumentov stvi-
siacich s mobilitami Studentov a u¢itelov, poskytuje konzultdcie pri uzatvarani efek-
tivnych bilateralnych zmltv pre medzinarodnu spolupracu na drovni fakult.

Piata cast’
Tajomnik a pracoviska riadené tajomnikom

Cl 13
Tajomnik

1. Tajomnik fakulty je vedicim zamestnancom fakulty, zabezpeduje a zodpoveda za
hospoddrsky, spravny a administrativny chod fakulty a kona v jej mene v sulade

s vnutornymi predpismi, normami a uzneseniami.

2. Je priamo podriadeny dekanovi fakulty a jemu zodpoveda za svoju ¢innost.
3. Tajomnik priamo riadi dekandat fakulty a zabezpeduje:

a) zostavovanie planu a rozpod&tu fakulty,

b) dodrZiavanie ekonomickych pravidiel v zmysle platnych legislativnych noriem,

¢) vykon a kontrolu hospodarskeho a spravneho chodu vietkych pracovisk,

d) v spolupréci s prodekanom pre doktorandské $tudium a rozvoj organizovanie podnika-
tel'skej ¢innosti fakulty,

e) v spolupraci s prodekanmi tvorbu vnitornych predpisov fakulty, internych normativ-
nych predpisov, ich doplnkov azmien; v silade so zmenou legislativy novelizaciu
vnutornych dokumentov a predpisov,

f) socialno-ekonomické informacie pre rozhodovacie &innosti akademickych funkciona-
rov a organov fakulty,

g) materialne vybavenie fakulty, katedier a G¢elovych zariadeni fakulty,

h) ochranu majetku fakulty,

i) vykon funkénych kontrol,

J) zodpoveda za d’alSie vzdelavanie zamestnancov dekanatu a za skvalitiiovanie ich kva-
lifika¢nej $truktary,

k) zodpoveda za vykonavanie rozborov hospodarskej &innosti fakulty a predkladanie vy-
ro¢nych sprav,

1) spolupracuje na priprave a priebehu verejného obstaravania.

Cl. 14
Sekretariat tajomnika

Sekretariat tajomnika je pomocnym pracoviskom tajomnika pre administrativnu a organi-
zatnu pracu. ZabezpeCuje Cinnosti sivisiace s pripravou pre rozhodovanie tajomnika, kom-
plexne zabezpeCuje chod sekretaridtu tajomnika. Realizuje pisomny styk a tlohy suvisiace
s ¢innost'ou porad tajomnika. Pripravuje a zabezpe&uje prijimanie stranok tajomnika. Prijima,
eviduje a expeduje poStu tajomnika v papierovej i elektronickej forme, vedie spisovy archiv
agendy tajomnika, vykondva d’alsie suvisiace lohy a ¢innosti. Za &innost’ sekretariatu zodpo-
vedd jeho zamestnanec priamo tajomnikovi.
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ClL 15
Referity tajomnika

Na pracovisku tajomnika fakulty pdsobia tieto referaty:

a)

Referat planu, rozpoétu a finanénej uétirne

Referat planu, rozpo¢tu a finanénej uétirne zodpovedd za vykonavanie &innosti
v oblasti planu arozpoc¢tu fakulty. Pripravuje podklady pre rozhodovanie v oblasti
rozpo€tu a financovania. Koordinuje, usmertiuje a kontroluje proces rozpoétovania na
fakulte, sleduje Cerpanie finanénych prostriedkov podla organizaéného, programové-
ho, funkéného a ekonomického ¢lenenia. Pripravuje navrh vyro&nej spravy o hospoda-
reni fakulty, spractiva udaje, informécie a prehl'ady o hospodareni pre vedenie fakulty,
univerzitu a pre $tatistické organy Kontroluje formalnu a obsahovi stranku Gétovnych
dokladov. Uétovne vedie prijem a vydaj zakupeneho vietkého materialu, zabezpeduje
mesacné vylctovanie drobného ndkupu, pripravuje objednavky. Vykonava tihrady do-
dévatel'skych faktur bezhotovostnym stykom. Zabezpeduje zadavanie a vyGétovanie
pracovnych ciest zamestnancov. Riadi obeh u¢tovnych dokladov, postup ich spraco-
vania. Ako sucast’ informadnej sustavy poskytuje podklady pre Statistické vykaznic-
tvo, rozbory, informécie o stave majetku fakulty, o pohybe finanénych prostriedkov,
ako aj d’alsie informacie ddleZité pri procese riadenia.

b) Referat ekonomiky prace a miezd

Referat ekonomiky prace a miezd zabezpetuje likvidaciu platov, ostatnych osob-
nych ndkladov a pefiaznych néleZitosti zamestnancov fakulty, spracovava podklady na
prevody platov na uéty zamestnancov. ZabezpeZuje agendu dohdd o pracach vykona-
vanych mimo pracovného pomeru, agendu ddochodkového zabezpeéenia, agendu dani
z prijmov fyzickych osob, vratane ro¢ného zG&tovania. Vypracovava navrhy vnttor-
nych mzdovych predpisov. Vykonava poistovaciu agendu zdravotného, socidlneho
a doplnkového doéchodkového poistenia zamestnancov fakulty. Pripravuje ndvrh roz-
pisu dotacie mzdovych prostriedkov na jednotlivé pracoviské fakulty. Sleduje ich &er-
panie podla pracovisk, programov, kategérii zamestnancov a poloZiek. Vykondva
rozborovi ¢innost’ a zabezpecuje komplexné $tatistické vykaznictvo fakulty. Vyhoto-
vuje platové dekréty a posudzuje rozsah zapotitatelnej praxe, vedie a aktualizuje
mzdovu inventiru zamestnancov.

Referat registratiry a podatel’ne

Referét registratiry a podatel'ne (technicko-prevadzkova jednotka) vedie centralnu
registraturu fakulty, zodpovedd za archivéciu pisomnosti, ich uskladnenie, spracova-
nie a vyradenie. Pri vyrad'ovani pisomnosti uzko spolupracuje s Referdtom registrati-
ry a podatelni PU v PreSove.

d) Referat spriavy majetku

Referat spravy majetku (technicko-prevadzkova jednotka). Vedie operativnu evi-
denciu majetku, presuny a prevody majetku, vyrad'ovanie prebytoéného a neupotrebi-
telného majetku, vykondva inventarizaciu majetku fakulty, vyhodnocuje a predklada
navrhy na vysporiadanie rozdielov a prevodov spravy alebo vlastnictva. Zabezpeduje
vyrad'ovanie majetku, jeho likvidaciu, vyhotovovanie bezodplatnych a odplatnych
prevodov majetku. Spracovava podklady pre $kodovu a likvidadnt komisiu, zabezpe-
¢uje podklady do rozborov.



b —

Siesta ¢ast’
Organizacné vzt’ahy

Cl 16
Vnitorné organizacné vzt’ahy

Medzi jednotlivymi zamestnancami fakulty vznikaju tieto organizaéné vzt'ahy:

a) vztah nadriadenosti a podriadenosti,

b) vzt'ah metodického usmertiovania,

¢) vzt'ah timovej prace,

d) vzt'ah spoluprice.

Veduci zamestnanci fakulty metodicky riadia ¢innost’ a vykonavaju beznt kontrolu pod-
riadenych v oblastiach ur¢enych ich pracovnou napliiou.

Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov vyplyva z prisluinych pravnych
predpisov, pracovnej naplne, ako aj pokynov a prikazov vedicich zamestnancov.

Za organizaciu a efektivitu prace zodpovedaju vedici zamestnanci jednotlivych utvarov
a oddeleni, ktori si povinni vzdjomne spolupracovat’ a koordinovat’ svoju riadiacu &in-
nost’.

V pripade kolizie medzi utvarmi alebo oddeleniami rozhoduje a pridel'uje pracovnu &in-
nost’ dekan, resp. tajomnik.

CL17
Zastupovanie zamestnancov

Dekana v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuju v rozsahu nim uréenom prodekani fakulty.
Tajomnika v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje dekanom uréeny zamestnanec.
Jednotlivych veducich vedecko-pedagogickych, vyskumnych a vyvojovych pracovisk fa-
kulty zastupuje nimi uréeny zamestnanec.

Vedici zamestnanci trvalo vymedzuji vzajomné zastupovanie jednotlivych zamestnancov
tak, aby bolo zabezpecené plynulé plnenie Giloh aj v nepritomnosti zastupovaného.
Zastupovany si mdZe vyhradit’ rozhodnutie o mimoriadne ddlezitych otazkach. Zastupca
méZe podmienit’ rozhodnutie o takychto otazkach do névratu zastupovaného, ak to povaha
veci pripusta. Ak nie je mozné rozhodnutie odlozit, poZiada o rozhodnutie prisluiného
nadriadeného zastupovaného zamestnanca.

Veduci zamestnanci mézu v odévodnenych pripadoch delegovat’ &ast’ svojej pravomoci
auloh na svojich podriadenych v sulade s platnymi pravnymi predpismi. Delegovanim
Casti svojej pradvomoci sa prislusny veduci zamestnanec nezbavuje zodpovednosti za plne-
nie Uloh.

CL 18
Odovzdavanie a preberanie funkeii

Pri odovzdavani funkcie veduceho zamestnanca sa vyhotovi zapis o stave plnenia uloh
riadeného pracoviska, o zamestnancoch, korespondencii, spisoch, o stave finanénych pro-
striedkov a inych majetkovych hodndt. Zapis podpiSu odovzdavajuci, preberajici a bez-
prostredne nadriadeny veduci zamestnanec.

Vyhotovenie zapisu o odovzdani a preberani funkcie méze Ziadat’ vedici zamestnanec pri
odovzdavani inej ako veducej funkcie, ak si to vyzaduje jej ddlezitost, rozsah hmotne;j
zodpovednosti alebo iny zdvazny dévod.
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3. Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykona mimoriadna in-
ventarizacia.

4. Zapis o odovzdani utajovanych pisomnosti sa riadi osobitnymi predpismi.

5. Ak sa odovzdanie a prevzatie funkcie neuskutoéni do 14 dni, rozhodne o d’alsom postupe
veduci zamestnanec, ktorému je odovzdavana funkcia podriadend.

6. Analogicky postup treba zachovat’ pri odovzdavani funkcie pri dlhodobom zastupovani
(napr. nepritomnost’ zamestnanca v préci pre chorobu alebo tiraz).

Siedma cCast’
Zavereéné ustanovenia

CL 19
Zaverefné ustanovenia

1. Zruduje sa Organizacny poriadok PreSovskej univerzity v Predove Gréckokatolickej teolo-
gickej fakulty zo dna 19. decembra 2013.

2. Tento organizacny poriadok bol prerokovany a schvaleny Akademickym senatom fakulty
dila 15. maja 2016.

3. Organiza¢ny poriadok nadobuda platnost’ a i¢innost” diiom jeho schvalenia.

PreSov 15. maja 2P]‘6
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