ORGANIZACNY PORIADOK

Gréckokatolickej teologickej fakulty



OrganizacCny poriadok
Gréckokatolickej teologickej fakulty

V zmysle § 33 ods. 2 pism. b) Zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach v platnom
zneni a ¢l. 34 ods. 1 pism. a) StatGtu Gréckokatolickej teologickej fakulty vydavam po schva-
leni Akademickym senatom Gréckokatolickej teologickej fakulty tento

ORGANIZACNY PORIADOK

Prva cast
Zakladné ustanovenia

CL1
Uvodné ustanovenia

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

2. Organizaény poriadok upravuje organizacnu Struktiru Gréckokatolickej teologickej fakulty
(d’alej len ,,fakulty*), riadenie a ¢innost’ fakulty, prava a povinnosti jej veducich zamest-
nancov zaradenych na fakulte, postavenie a napli ¢innosti jednotlivych pracovisk fakulty,
ktoré tvoria organizac¢nu Strukturu fakulty a ich vzajomné vézby.

3. Organizacny poriadok je zavézny pre vsetkych zamestnancov PreSovskej univerzity
VvV PreSove (d’alej len ,,univerzita®) zaradenych na fakulte, vratane tych, ktori vykonavaju
prace na zéklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Cl2
Zakladné udaje

1. Nazov fakulty je Gréckokatolicka teologicka fakulta.
2. Sidlom fakulty je Presov, Ulica biskupa Gojdi¢a 2, PSC 080 01.

3. Pre operativnu potrebu mozno pouzivat’ skratku GTF.



Druha cast’
Organizacia a riadenie

CL.3
Organizacna Struktara fakulty

1. Organiza¢nu Struktaru fakulty tvoria organy riadenia, poradné organy dekana a pracovi-
ska. Platna organizac¢na Struktura je uvedena v organizacnej schéme (Priloha €. 1).

2. Organy riadenia fakulty su:
a) dekan
b) prodekani
c) veduci zamestnanci podla § 32 Zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach v plat-
nom zneni:
- tajomnik fakulty
- veduci katedier

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

4. Pracoviska fakulty su:
a) dekanat
b) katedry

Tretia cast’
Dekan fakulty a pracoviska riadené dekanom fakulty

ClL 4
Dekan fakulty

1. Dekan je predstavitel'om fakulty, riadi ju, zastupuje a kona vo veciach fakulty na zaklade
prisluSnych pravnych predpisov.

2. Dekan plni ulohy:
a) Vrozsahu svojej posobnosti priamo riadi prodekanov, tajomnika a veducich katedier
a d’alSich pracovnikov podla organizaénej Struktury, kontroluje ich ¢innost’ a uklada
im opatrenia na odstranenie nedostatkov,
b) vydava smernice a opatrenia, ktorymi v stlade so vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi podrobne upravuje ¢innost’, organizaciu a riadenie fakulty,



C) uzatvara, meni a rozvdzuje pracovnopravne vzt'ahy zamestnancov univerzity zarade-
nych na fakulte v rozsahu delegovanom rektorom,

d) uzatvara dohody o spolupraci medzi fakultou a partnerskymi vysokymi Skolami
a vedeckymi pracoviskami doma i v zahrani¢i v rozsahu delegovanom rektorom,

e) schvaluje na navrh veducich zamestnancov mzdové nalezitosti zamestnancov,

f) kontroluje hospodarenie s finan¢nymi prostriedkami pridelenymi fakulte;

g) rozhoduje 0 odvolaniach proti rozhodnutiam prodekanov a tajomnika,

h) zvolava zhromazdenia zamestnancov a $tudentov na prerokovanie vyznamnych opat-
reni a slavnostné zhromazdenia pri inych prilezitostiach,

1) zvolava zasadnutia svojich poradnych organov a komisii, ktoré zriad’uje.

CL5
Sekretariat dekana fakulty

1. Sekretariat dekana je pracovisko dekana pre administrativnu a organiza¢nu pracu. Zabez-
pecuje informécie potrebné pre ¢innost dekana, pripravuje a zabezpecuje podklady pre
rozhodovanie dekana, pisomny styk a tlohy suvisiace s ¢innostou porad dekana. Vedie
harmonogram pracovnych rokovani dekana, pripravuje a zabezpe€uje prijimanie stranok
dekana. Pripravuje podkladové materialy pre rokovania vedenia fakulty, kolégium dekana.
Prijima, eviduje a expeduje postu dekana v printovej i elektronickej forme, vedie spisovy
archiv agendy dekana, vykonava d’alSie suvisiace ulohy a Cinnosti. Zamestnanci sekreta-
riatu dekana sa zodpovedaju priamo dekanovi.

2. Na pracovisku dekana posobi referat personalnej prace. Referat zabezpecuje pracovné
¢innosti suvisiace so vznikom, zmenou a skon¢enim pracovného pomeru, pracovnym c¢a-
som, dochadzkou a dovolenkami zamestnancov. V spolupraci s prislusnymi vedicimi za-
mestnancami zabezpecuje vyhotovenie pracovnych ndplni. Vedie a archivuje kompletna
osobnu evidenciu zamestnancov, zabezpecuje evidenciu dochadzky, sleduje vyuzitie pra-
covného casu a vedie stym suvisiacu agendu. V zmysle Zakona o vysokych kolach ¢.
131/2002 Z.z. organizuje a administrativne zabezpecuje vypisanie a realizaciu vyberovych
konani na pracovné miesta vysokoSkolskych ucitelov, vyskumnych pracovnikov
a veducich zamestnancov. Vedie evidenciu zamestnancov so ZPS pre danové ucely a pre
potreby poistného. Plni Gilohy v oblasti starostlivosti o pracujucich.

CL7
Katedry

Katedry ako zakladné organiza¢né utvary fakulty realizuji vedecko-vyskumnu,
vzdelavaciu a vychovnu ¢innost.
1. Na fakulte st zriadené tieto katedry:

a) Katedra systematickej teologie (KST)

b) Katedra filozofie a religionistiky (KFR)

c) Katedra historickych vied (KHV)

d) Katedra aplikovanej edukologie (KAE)



2. Veduci jednotlivych katedier st opravneni ur€ovat a ukladat’ podriadenym zamestnancom
pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten tcel zavaz-
né pokyny.

3. Veduci katedier najma:

a) riadia ¢innost katedry v zmysle ustanoveni Statatu fakulty,

b) riadia ¢innost’ sekretariatu katedier,

€) riadia grantovu ¢innost’ ¢lenov katedry,

d) kontroluja publika¢nu ¢innost’ ¢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 kvalifikacnej
Struktury,

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

h) zodpovedaju za organizaciu Studentskych vedeckych konferencii na katedre,

i) vypracovavaju navrh dlhodobého zameru katedry a predkladaju ho dekanovi na schva-
lenie,

J) vyjadruja sa k rozhodovaniu o pracovno-pravnych zalezitostiach ¢lenov katedry,

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

I) raz ro¢ne predkladaju dekanovi spravu o ¢innosti katedry,

m) plnia d’alSie tlohy udelené dekanom fakulty.

4. Clenovia jednotlivych katedier: profesori, docenti, odborni asistenti, asistenti, interni dok-
torandi, prispievaju k plneniu pedagogickych a vedecko-vyskumnych tloh fakulty, podie-
lajii sa na plneni uloh fakulty, rozvijaju Studijné programy, ktoré sa realizuju na fakulte,
podiel’aju sa na uskutoc¢niovani Studijnych programov na fakulte, v stilade so svojim zame-
ranim vykonavajua vedecko-vyskumnu, vyvojovi ako aj d’alSiu tvorivu ¢innost’.

ClL. 8
Sekretariat katedier

1. Pri katedrach je zriadeny sekretariat katedier, ktory je pomocnym pracoviskom veducich
katedier pre administrativnu a organizaénii pracu. ZabezpeCuje c¢innosti suvisiace
S pripravou pre rozhodovanie prislusného veduceho katedry, komplexne zabezpecuje chod
sekretaridtu katedier. Realizuje pisomny styk a ulohy stvisiace s ¢innostou porad prislus-
ného veduceho katedry. Vedie harmonogram pracovnych rokovani prislusného vediaceho
katedry. Prijima, eviduje a expeduje postu prislusného vediceho katedry v papierovej
i elektronickej forme, vedie spisovy archiv agendy katedier, vykonava d’alSie suvisiace
ulohy a ¢innosti. Za ¢innost’ sekretariatu zodpoveda jeho zamestnanec priamo prislusnému
veducemu katedry.

2. PIni d’alsie ulohy udelené vedacimi katedier.



1.

2.

Stvrta ¢ast’
Prodekani a pracoviska riadené prodekanmi

CL9
Prodekani

Prodekani zastupuji dekana fakulty v nim ur¢enom rozsahu. Prodekanov vymenuva
a odvolava dekan po schvéleni senatom.

Na fakulte pdsobia traja prodekani, ktorych useky c¢innosti st rozdelené nasledov-
ne:

a) Prodekan pre vzdelavaciu ¢innost’ a akreditaciu metodicky riadi a koordinuje
¢innost’ fakulty na tseku vzdelavania a akreditacie, realizuje tvorbu koncepcie vy-
chovno-vzdelavacieho systému a zabezpecuje jej aplikaciu na fakulte, koordinuje ¢in-
nosti pri tvorbe Studijnych programov a ich realizacii, riadi bakalarske, magisterské
a doktorandské vzdelavanie na fakulte, kontroluje plnenie harmonogramu Skolského
roka, koordinuje rozvrhy s cielom efektivneho vyuzitia priestorov fakulty, riadi proces
akreditacie fakulty, metodicky riadi oddelenie pre vzdeldvaciu cinnost, Studijné zdlezi-
tosti a referdt pre akreditaciu.

b) Prodekan pre vedecku ¢innost’ a doktorandské $tadium metodicky riadi a koordi-
nuje ¢innost’ fakulty na useku vedeckej a umeleckej ¢innosti, zabezpecuje agendu su-
visiacu s organizovanim, koordinovanim a financovanim vedy, umeleckej ¢innosti,
spracovava prehlady vyskumnych projektov a grantov za fakultu, spractiva vedecké
projekty a projekty zo zdrojov Eurdpskej unie, pripravuje a zabezpecuje vydanie vy-
rocnej spravy o ¢innosti fakulty, riadi a koordinuje publikacna ¢innost’ a edi¢nu ¢in-
nost’ v ramci Vydavatel'stva PU, prip. inych vydavatel'stiev, metodicky riadi referat
pre vedecku ¢innost’. Metodicky riadi a koordinuje ¢innost’ fakulty na iseku doktoran-
dského stadia, zabezpeCuje agendu suvisiacu s doktorandskym §tidiom, metodicky
riadi doktorandské $tadium a hodnotenie kvality fakulty a referat pre edi¢nt ¢innost’.

c) Prodekan pre rozvoj a vonkajsie vzt’ahy spracovava navrhy dlhodobého zameru a
koncepcii rozvoja fakulty, materidlneho a priestorového vybavenia fakulty s osobit-
nym dérazom na zavadzanie novych informac¢nych a komunikacnych systémov, di-
daktickej techniky a modernizacie vyucovacich priestorov, realizuje zdokonalovanie
systému organizacie a riadenia fakulty v spolupréci s ostatnymi prodekanmi a tajom-
nikom, spractiva rozvojoveé projekty a projekty zo zdrojov Eurdpskej tnie, riadi a ko-
ordinuje edicnu a vydavatel'ska ¢innost’ fakulty v rdmci vydavatel'stva GTF, metodic-
ky riadi referat pre rozvoj a hodnotenie kvality fakulty a referat pre edi¢na ¢innost.
Metodicky riadi a koordinuje ¢innost’ fakulty na useku vonkajsich vztahov, zabezpe-
¢uje spolupracu fakulty s vonkaj$im prostredim, koordinuje zmluvnu spolupracu fa-
kulty so zahrani¢nymi a tuzemskymi vysokymi $kolami, popr. inymi institiciami, za-
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bezpecuje aktivnu Ucast’ fakulty v medzinarodnych zdruzeniach vysokych $§kol, koor-
dinuje programy medzinarodnej spoluprace a h'add moznosti zapéjania sa pracovisk
fakulty do tychto programov, koordinuje a h'add mozZnosti Stadia Studentov fakulty v
zahranic¢i, koordinuje pdsobenie zahrani¢nych Studentov a zahrani¢nych lektorov na
fakulte, zabezpecuje hospodarne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov uréenych na me-
dzinarodnu spolupracu a na aplikaciu medzinarodnych programov podla platnych
zmluv a pravneho poriadku Slovenskej republiky.

Cl. 10
Sekretariat prodekanov

Sekretariat prodekanov je pracovisko prodekanov pre administrativnu a organizacni pra-
Cu. Zabezpecuje informacie potrebné pre ¢innost’ prodekanov, pripravuje a zabezpecuje pod-
klady pre rozhodovanie prodekanov, pisomny styk a ulohy suvisiace s Cinnost'ou porad pro-
dekanov. Vedie harmonogram pracovnych rokovani prodekanov, pripravuje a zabezpecuje
prijimanie strdnok prodekanov. Pripravuje podkladové materidly pre rokovania prodekanov.
Prijima, eviduje a expeduje postu prodekanov v printovej i elektronickej forme, vykonava
d’alSie suvisiace ulohy a Cinnosti.

ClL 11
Referat pre vzdelavaciu ¢innost’ a Studijné zaleZitosti

Oddelenie pre vzdelavaciu ¢innost’, Studijné zalezitosti a akreditaciu je pracoviskom pro-
dekana pre vzdelavaciu ¢innost’ a akreditaciu pre administrativnu a organizaénu pracu. Za-
bezpecuje ¢innosti stivisiace so spracovanim agendy oddelenia — spracovanie udajov o Studij-
nych programoch, spracovanie agendy suvisiacej s uzndvanim rovnopravnosti dokladov
0 vzdelani, eviduje odvolania a staznosti, zabezpec€uje a eviduje koreSpondenciu prodekana,
poskytuje konzultacnu a poradenskul ¢innost’ v oblasti vzdeldvacej ¢innosti pre pedagogov
a Studentov fakulty.

ClL 12
Referaty prodekanov

1. Na pracovisku prodekanov fakulty posobia tieto referaty:

a) Referat pre akreditaciu
Referat pre akreditaciu je pracoviskom prodekana pre vzdelavaciu ¢innost’ a akre-
ditaciu. Referat zabezpecuje agendu pre pripravu podkladov pre akreditaéni komisiu
Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky, zabezpecuje agendu pre pripravu podkla-
dov tykajtcich sa bakalarskeho, magisterského a doktorandského Studia, habilitaéného
konania a konania na vymentvanie profesorov pre akreditaéni komisiu Ministerstva



b)

Skolstva Slovenskej republiky, zabezpecuje zverejnenie materidlov oddelenia pre ak-
reditaciu na fakultnych webovych strankach.

Referat pre doktorandské Stidium

Referat pre doktorandské Stadium je pracoviskom prodekana pre vedecku Cinnost' a
doktorandské stadium. Zabezpecuje jeho administrativnu a organiza¢n oblast’. Spra-
covava analyzy Statistickych vykazov v oblasti doktorandského $tadia, poskytuje kon-
zultanii a poradenska ¢innost v oblasti doktorandského s$tudia pre pedagdgov
a Studentov. Koordinuje studentskt vedecku ¢innost’ pravidelnym realizovanim $tudent-
skych konferencii, odbornych aktivit.

Referat pre vedecku ¢innost’

Referat pre vedecki cCinnost' je pracoviskom prodekana pre vedeckd cinnost
a doktorandské Studium. Pracovisko adminisStrativne a organizane zabezpecuje Cin-
nost vedeckej rady fakulty. Koordinuje pripravu a implementiciu domadcich
a medzinarodnych projektovych aktivit. Podporuje vytvaranie Spickovych vedecko-
vyskumnych timov a vnutrouniverzitnych partnerstiev. Posiliiuje interdisciplinarny vy-
skumny priestor v priprave a rieSeni fakultnych ako aj medzifakultnych vedecko-
vyskumnych projektov. Zabezpecuje agendu pre pripravu podkladov tykajucich sa ve-
dy, spracovava agendu pre priznavanie vedecko-pedagogickych titulov, spracovava
analyzy Statistickych vykazov v oblasti vedy a umeleckej ¢innosti, zabezpecuje aktivi-
ty fakulty v oblasti vedecko-vyskumnych projektov v ramci ramcovych programov
domacich a zahrani¢nych, zabezpecuje a pritom spolupracuje s utvarmi a sucastami
fakulty pre sumarizaciu podkladov k vyro¢nej sprave o ¢innosti fakulty a pripravuje
navrh vyrocnej spravy. Poskytuje konzultacnu a poradensku ¢innost’ v oblasti vedy
pre pedagdgov a Studentov fakulty.

d) Referat pre edi¢nu ¢innost’ GTF PU

Referat pre edi¢nti Cinnost' je pracoviskom prodekana pre vonkajsie vztahy
a rozvoj. Koordinuje pridel'ovanie ISBN pre fakultu, zabezpecuje edi¢nu a vydavatel-
sku ¢innost’ fakulty a zverejnenie jej materialov na fakultnych webovych strankach.
Edic¢na Cinnost’ Vydavatel'stva PU v PreSove je v kompetencii prodekana pre vedecku
¢innost’ a doktorandské studium.

Referat pre vonkajsie vzt’ahy a rozvoj

V oblasti vonkajSich vztahov referat zodpoveda za administrativne zabezpecCenia
prac tykajucich sa vedecko-vyskumnych projektov a projektov v ramci medzinarodne;j
spoluprace. Spolupracuje na priprave vyrocnej spravy o medzinarodnej spolupréci.
Podiel’a sa na priprave a evidencii prac S partnerskymi instituciami. Pre Studentov, vra-
tane doktorandov sprostredkovava informacie o mozZnostiach zahrani¢nych Studijnych
pobytov prostrednictvom vsetkych dostupnych informacnych tokov, poskytuje infor-
macie s cielom skvalitnenia spracovavania Ziadosti a d’alSich potrebnych naleZitosti.
V pdsobnosti zodpovednej osoby kontroluje a aktualizuje texty na web stranke fakulty
v anglickom jazyku. Zabezpecuje Gstnu a pisomnti komunikaciu v anglickom jazyku
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a podla pokynov vedenia fakulty vykondva prekladatel'ské prace do a z anglického ja-
zyka. Podl'a pokynov vedenia sa zodpovedna osoba (v zastiipeni) zic¢astiiuje internych
grémii PU v PreSove. Vykonava a plni d’alSie tlohy v sulade so zakonom ¢. 131/2002
Z. z. ovysokych skolach, zakonom ¢. 502/2001 Z. z. o finanénych kontrolach
a vnutornom audite v zneni zdkona ¢.618/2004, zdkonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme, Zakonnikom prace a vnutornymi predpismi PU.

Referat pre rozvoj participuje na spracovani rozvojovych a dlhodobych zamerov
fakulty, spolupodiela sa na koordinacii aktivit v oblasti strategického planovania
a rozvoja, na priprave navrhu dlhodobého zameru fakulty vratane jeho plnenia, s ¢im
stvisi aj rozvoj spoluprace medzi pracoviskami fakulty, spracovava analyzy
a prehlady potrieb materialneho a priestorového vybavenia fakulty, koordinuje a pri-
pravuje povinné prilohy pre podavanie rozvojovych projektov, eviduje pripravované
a realizované projekty za oblast’” Strukturdlnych fondov, zabezpecuje dokumentaciu
a archivovanie foto- i videodokumentacie z podujati organizovanych fakultou, riadi
pripravu aktualnych propagacnych materidlov fakulty, zabezpecuje ucast’ fakulty
na vystavach, organizacne riadi pripravu grafickych navrhov, propagujtcich produkty
a sluzby fakulty, monitoruje referencie o fakulte v periodikach a médiach, vykonava
analyzu charakteru referencii, spravuje a aktualizuje webové stranky utvaru rozvoja a
hodnotenia kvality.

Piata ¢ast’
Tajomnik a pracoviska riadené tajomnikom

Cl. 13
Tajomnik

1. Tajomnik fakulty je vedlicim zamestnancom fakulty, zabezpecuje a zodpoveda za
hospodarsky, spravny a administrativny chod fakulty a kona v jej mene v stlade
s vnutornymi predpismi, normami a uzneseniami.

2. Je priamo podriadeny dekanovi fakulty a jemu zodpoveda za svoju ¢innost’.
3. Tajomnik priamo riadi dekanat fakulty a zabezpecuje:

a)
b)
c)
d)

€)

9)

zostavovanie planu a rozpoctu fakulty,

dodrziavanie ekonomickych pravidiel v zmysle platnych legislativnych noriem,

vykon a kontrolu hospodarskeho a spravneho chodu vsetkych pracovisk,

Vv spolupraci s prodekanom pre doktorandské Stadium a rozvoj organizovanie podnika-
tel'skej ¢innosti fakulty,

Vv spolupraci s prodekanmi tvorbu vnutornych predpisov fakulty, internych normativ-
nych predpisov, ich doplnkov a zmien; v sulade so zmenou legislativy novelizaciu
vnutornych dokumentov a predpisov,

socialno-ekonomické informacie pre rozhodovacie ¢innosti akademickych funkciona-
rov a organov fakulty,

materidlne vybavenie fakulty, katedier a ucelovych zariadeni fakulty,
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h) ochranu majetku fakulty,

i) vykon funkénych kontrol,

J) zodpoveda za d’alSie vzdelavanie zamestnancov dekanatu a za skvalitfiovanie ich kva-
lifikacnej Struktary,

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

I) spolupracuje na priprave a priebehu verejného obstaravania.

Cl. 14
Sekretariat tajomnika

Sekretariat tajomnika je pomocnym pracoviskom tajomnika pre administrativnu a organi-
za¢nu pracu. Zabezpecuje ¢innosti suvisiace s pripravou pre rozhodovanie tajomnika, kom-
plexne zabezpeCuje chod sekretariatu tajomnika. Realizuje pisomny styk a ulohy stvisiace
s ¢innost'ou porad tajomnika. Pripravuje a zabezpecuje prijimanie stranok tajomnika. Prijima,
eviduje a expeduje postu tajomnika v papierovej i elektronickej forme, vedie spisovy archiv
agendy tajomnika, vykonava d’alSie suvisiace tilohy a ¢innosti. Za ¢innost’ sekretariatu zodpo-
veda jeho zamestnanec priamo tajomnikovi.

ClL 15
Referaty tajomnika

1. Na pracovisku tajomnika fakulty pdsobia tieto referaty:

a) Referat planu, rozpoc¢tu a finan¢nej uétarne

Referat planu, rozpoctu a finan¢nej uctdrne zodpovedd za vykonavanie ¢innosti
Vv oblasti planu a rozpoc¢tu fakulty. Pripravuje podklady pre rozhodovanie v oblasti
rozpoc¢tu a financovania. Koordinuje, usmeriiuje a kontroluje proces rozpo¢tovania na
fakulte, sleduje Cerpanie finan¢nych prostriedkov podl'a organizacného, programové-
ho, funk¢éného a ekonomického ¢lenenia. Pripravuje navrh vyro¢nej spravy o hospoda-
reni fakulty, spractva udaje, informacie a prehl'ady o hospodareni pre vedenie fakulty,
univerzitu a pre Statistické organy. Kontroluje formalnu a obsahovu stranku uctovnych
dokladov. U¢tovne vedie prijem a vydaj zakupeného vietkého materialu, zabezpecuje
mesacné vyuctovanie drobného ndkupu, pripravuje objednavky. Vykonava tthrady do-
davatel'skych faktar bezhotovostnym stykom. ZabezpeCuje zadavanie a vyuctovanie
pracovnych ciest zamestnancov. Riadi obeh uctovnych dokladov, postup ich spraco-
vania. Ako sucast’ informacnej sustavy poskytuje podklady pre Statistické vykaznic-
tvo, rozbory, informacie o stave majetku fakulty, o pohybe finan¢nych prostriedkov,
ako aj dalsie informacie dolezité pri procese riadenia.

b) Referat ekonomiky prace a miezd
Referat ekonomiky prace a miezd zabezpecuje likvidaciu platov, ostatnych osob-
nych nékladov a penaznych nélezitosti zamestnancov fakulty, spracovava podklady na
prevody platov na Gty zamestnancov. Zabezpecuje agendu dohdd o pracach vykona-
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vanych mimo pracovného pomeru, agendu dochodkového zabezpecenia, agendu dani
Z prijmov fyzickych osob, vratane ro¢ného zuctovania. Vypracovava navrhy vnutor-
nych mzdovych predpisov. Vykondva poistovaciu agendu zdravotného, socidlneho
a doplnkového dochodkového poistenia zamestnancov fakulty. Pripravuje navrh roz-
pisu dotacie mzdovych prostriedkov na jednotlivé pracoviska fakulty. Sleduje ich Cer-
panie podla pracovisk, programov, kategoérii zamestnancov a poloziek. Vykonava
rozborovu ¢innost” a zabezpecuje komplexné Statistické vykaznictvo fakulty. Vyhoto-
vuje platové dekréty a posudzuje rozsah zapocitatelnej praxe, vedie a aktualizuje
mzdovll inventuru zamestnancov.

c) Referat registratiry a podatelne
Referat registratiry a podatel'ne (technicko-prevadzkova jednotka) vedie centralnu
registratiru fakulty, zodpoveda za archivaciu pisomnosti, ich uskladnenie, spracova-
nie a vyradenie. Pri vyrad’ovani pisomnosti tizko spolupracuje s Referatom registrata-
ry a podatelni PU v PreSove.

d) Referat spravy majetku

Referat spravy majetku (technicko-prevadzkova jednotka). Vedie operativnu evi-
denciu majetku, presuny a prevody majetku, vyrad’ovanie prebytocného a neupotrebi-
tel'ného majetku, vykonava inventarizaciu majetku fakulty, vyhodnocuje a predklada
navrhy na vysporiadanie rozdielov a prevodov spravy alebo vlastnictva. Zabezpecuje
vyrad'ovanie majetku, jeho likvidaciu, vyhotovovanie bezodplatnych a odplatnych
prevodov majetku. Spracovava podklady pre Skodovu a likvida¢na komisiu, zabezpe-
¢uje podklady do rozborov.

Siesta Cast’
Organizacné vztahy

Cl. 16
Vnutorné organiza¢né vzt'ahy

1. Medzi jednotlivymi zamestnancami fakulty vznikaja tieto organiza¢né vzt'ahy:
a) vztah nadriadenosti a podriadenosti,
b) vzt'ah metodického usmernovania,
c) vztah timovej prace,
d) vztah spoluprace.

2. Veduci zamestnanci fakulty metodicky riadia ¢innost’ a vykonavaji beznu kontrolu pod-
riadenych v oblastiach ur¢enych ich pracovnou napliou.

3. Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov vyplyva z prislusnych pravnych
predpisov, pracovnej naplne, ako aj pokynov a prikazov veducich zamestnancov.
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Za organizaciu a efektivitu prace zodpovedaju veduci zamestnanci jednotlivych utvarov
a oddeleni, ktori st povinni vzajomne spolupracovat’ a koordinovat’ svoju riadiacu ¢in-
nost’.

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

ClL 17
Zastupovanie zamestnancov

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

Veduci zamestnanci trvalo vymedzuji vzajomné zastupovanie jednotlivych zamestnancov
tak, aby bolo zabezpecené plynulé plnenie uloh aj v nepritomnosti zastupovaného.
Zastupovany si moze vyhradit’ rozhodnutie o mimoriadne délezitych otazkach. Zastupca
moze podmienit’ rozhodnutie o takychto otazkach do navratu zastupovaného, ak to povaha
veci pripusta. Ak nie je mozné rozhodnutie odlozit, poziada o rozhodnutie prislusného
nadriadeného zastupovaného zamestnanca.

Veduci zamestnanci mo6zu v odévodnenych pripadoch delegovat’ Cast’ svojej pravomoci
a uloh na svojich podriadenych v stlade s platnymi pravnymi predpismi. Delegovanim
Casti svojej pravomoci sa prislusny vedtci zamestnanec nezbavuje zodpovednosti za plne-
nie uloh.

Cl. 18
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Pri odovzdéavani funkcie vediuceho zamestnanca sa vyhotovi zapis o stave plnenia tloh
riadeného pracoviska, o zamestnancoch, koreSpondencii, spisoch, o stave finan¢nych pro-
striedkov a inych majetkovych hodnot. Zapis podpisu odovzdavajici, preberajuci a bez-
prostredne nadriadeny veduci zamestnanec.

Vyhotovenie zapisu o odovzdani a preberani funkcie moze ziadat’ vedici zamestnanec pri
odovzdavani inej ako veducej funkcie, ak si to vyzaduje jej dolezitost, rozsah hmotne;j
Zzodpovednosti alebo iny zdvazny dovod.

Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykond mimoriadna in-
ventarizacia.

Zapis o odovzdani utajovanych pisomnosti sa riadi osobitnymi predpismi.

Ak sa odovzdanie a prevzatie funkcie neuskutoc¢ni do 14 dni, rozhodne o d’alSom postupe
veduci zamestnanec, ktorému je odovzdavana funkcia podriadena.

Analogicky postup treba zachovat’ pri odovzdavani funkcie pri dlhodobom zastupovani
(napr. nepritomnost’ zamestnanca v praci pre chorobu alebo uraz).
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Siedma ¢ast’
Zavere¢né ustanovenia

Cl 19
Zavereéné ustanovenia

1. ZruSuje sa Organiza¢ny poriadok Gréckokatolickej teologickej fakulty Presovskej univer-
zity v PreSove zo dna 15. maja 2016 v platnom zneni.

2. Tento organiza¢ny poriadok bol schvaleny Akademickym sendtom Gréckokatolickej teo-
logickej fakulty Presovskej univerzity v Presove dna 16.12.2021.

3. Organizacny poriadok nadobuda platnost’ a ti¢innost’” diiom schvalenia Akademicky sena-
tom Gréckokatolickej teologickej fakulty PreSovskej univerzity v PreSove.

V Presove 16.12.2021.

doc. PhDr. ThDr. Daniel Slivka, PhD. Mons. prof. ThDr. Peter Sturak, PhD.
predseda AS GTF dekan GTF
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