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(@)

(3)

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

Organizac¢ny poriadok (d’alej len OP) Pedagogickej fakulty KU (d’alej len PF KU) je
vnutornym predpisom PF KU podla zakona o vysokych Skolach 131/2002 Z. z. (dalej len
zakona) a podlieha schvaleniu AS PF KU. OP urCuje Utvary a vztahy nadriadenosti
a podriadenosti medzi nimi. Prilohami OP sa: Priloha ¢. 1 — Organiza¢na schéma PF KU;
Priloha €. 2 - Organizacné Struktura funkénych miest vedecko-pedagogickych pracovnikov
zaradenych na katedrach PF KU.

Organizacny poriadok PF KU definuje organiza¢nu Struktiru fakulty, posobnost’, pravomoci
a zodpovednost' jednotlivych organizaénych jednotiek, prdva a povinnosti veducich
zamestnancov fakulty a zasady styku s orgdnmi $tatnej spravy.

Organiza¢ny poriadok PF KU je zavdzny pre vSetkych zamestnancov fakulty, ktori su v

pracovno-pravnom vztahu ku Katolickej univerzite a pracuju na PF KU.

DRUHA CAST
ORGANIZACNA STRUKTURA A VNUTORNE ORGANIZACNE

CLENENIE

Clanok 2

Organizacna Struktira fakulty

Fakulta sa organizacne Cleni na tieto pracoviska:

(1) Katedry:

Katedra biologie a ekologie;

Katedra cudzich jazykov;

Katedra geografie;

Katedra hudby;

Katedra chémie;

Katedra informatiky;

Katedra katechetiky a praktickej teologie;

Katedra manazmentu (detasSované pracovisko fakulty v Poprade);
Katedra matematiky;

Katedra pedagogiky a Specialnej pedagogiky;

Katedra predSkolskej a elementarnej pedagogiky;
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I) Katedra predskolskej a elementarnej pedagogiky socialne znevyhodnenych skupin
(detasované pracovisko fakulty v Levoci);
m) Katedra socialnej prace;
n) Katedra Specialnej pedagogiky a liecebnej pedagogiky (detasované pracovisko fakulty
Vv Levoci);
0) Katedra telesnej vychovy a Sportu;
p) Katedra vytvarnej vychovy;
2) Dekanat.
3) Instituty — detasované pracoviska fakulty:
a) Institat Juraja Palesa v Levodi,
b) Institut Stefana Nahalku v Poprade.

4) Centrum celozivotného vzdelavania.

Clanok 3
Katedra
(1) Katedra je zakladnym organizaénym ttvarom fakulty. Sucastou katedry st priestory pridelené
pracovisku a ich vybavenie a zariadenie.
(2) Katedru tvoria:
a) ucitelia vykonavajuci pedagogickt, vedeckt a umelecku ¢innost’: profesori, docenti,
host'ujuci profesori, odborni asistenti, asistenti, lektori,
b) vedecki a vyskumni pracovnici,
c) Studenti doktorandského Stidia v dennej forme,
d) ostatni zamestnanci posobiaci na katedre podl'a pracovnej zmluvy.
(3) Na katedre d’alej moézu pdsobit’:
a) externi ucitelia predmetov podla ods. 2 pism. a) a stazisti,
b) doktorandi a $tipendisti na Studijnom pobyte,
C) zahrani¢ni hostia,
d) Studenti ako pomocné vedecké, umelecké alebo pedagogicke sily.
(4) Katedra najma zabezpecuje:
a) pripravu a realizaciu Studijnych programov v prislusnych studijnych odboroch
a Specializaciach v spolupraci s garantom,
b) vyucbu predmetov (kurzov) zverenych do posobnosti katedry,
€) rozvoj Studijnych odborov, v ktorych pdsobi,
d) pripravu studijnej literatiry a uéebnych pomoécok,
e) vyskumnu alebo umelecku ¢innost’ v rozsahu pdsobnosti katedry,

f) spolupracu s pribuznymi vyskumnymi a pedagogickymi pracoviskami,
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g) administrativne, materialne a organiza¢né plnenie hlavnych a d’alSich tloh,

(5) Veduceho katedry menuje na zaklade vyberového konania a odvolava dekan fakulty. Funk¢éné

obdobie vediceho katedry je spravidla stvorro¢né. Ak zo zavaznych dovodov nie je mozné
vymenovat’ veduiceho katedry, tak dekan moze ustanovit povereného veduceho katedry na

obdobie najviac jedného roka.

(6) Veduci katedry najma:

a) koordinuje personalne a materialne zabezpecenie Studijnych programov,

b) koordinuje personalne a materialne zabezpecenie vedecko-vyskumnej alebo umeleckej
prace, naymé vyskumnych projektov,

c) rozdel'uje, kontroluje a hodnoti pracu ¢lenov katedry,

d) vytvara priaznivé podmienky pre kvalifika¢ny rast ¢lenov katedry a buduci rozvoj
katedry,

e) zabezpecCuje personalne, platové a kvalifikacné zaleZitosti zamestnancov katedry,

f) dba o dodrziavanie v§eobecne zavaznych pravnych predpisov a vnutornych predpisov
KU a PF KU,

g) plni d’al$ie ulohy delegované dekanom.

(7) Veduci katedry po sthlase dekana poveruje podl'a potreby z ¢lenov katedry funkciou zastupcu

veduceho katedry a funkciou tajomnika katedry. Zastupca veduceho katedry zastupuje vediiceho v

rozsahu nim stanovenom. Ak nie je zastupca ustanoveny, tak vediceho zastupuje v nepritomnosti

pracovnik nim urceny. Tajomnik katedry plni ulohy v riadiacej a organizacnej ¢innosti podla

pokynov veduceho katedry.

1)

@)

(3)

(4)

(5)

Clanok 4

Institaty
Inititat Juraja Palesa v Levo¢i a Institat Stefana Nahalku v Poprade st dislokovanymi
detaSovanymi pracoviskami PF KU.
Detasované pracoviskd PF KU zabezpecuju vychovno-vzdeldvaciu avedecku cinnost’
v akreditovanych Studijnych programoch.
DetasSované pracovisko riadi riaditel’ detaSovaného pracoviska, ktorého menuje a odvolava
dekan. Funkcia riaditela sa obsadzuje na zaklade vysledku vyberového konania. Ak zo
zavaznych dovodov nie je mozné vymenovat riaditela institatu, tak dekan moéze ustanovit
povereného riaditel'a inStitatu na obdobie najviac jedného roka.
Institat riadi riaditel' v medziach stanovenych Statitom PF KU, Organizaénym poriadkom PF
KU, inymi vnatornymi predpismi PF KU a KU adal$imi pokynmi dekana. Riaditel je
opravneny konat” v mene PF KU len vo veciach, ktoré mu dekan PF KU ur¢i pisomnym
rozhodnutim.
Riaditel’ in$titatu koordinuje pracu katedier, ktoré v rdmci organizacnej Struktury su priradené
k danému institatu. Veduaci katedier, ktoré v ramci organizacnej Struktury su priradené
konkrétnemu institutu, podliehaju riaditelovi danému institatu.
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(6) Riaditel’ za svoju ¢innost’ zodpoveda dekanovi fakulty.

Clanok 5
Dekanat

(1) Dekanat zabezpecuje administrativny, hospodarsky, organiza¢ny a spravny chod fakulty a je

vykonnym pracoviskom v oblasti administrativnych prac na useku pedagogickej, vedecko-

vyskumnej, hospodarskej, finan¢nej a persondlnej ¢innosti, d’alej v oblasti rozvoja fakulty a

zahrani¢nych stykov.

(2) Dekanat PF sa ¢leni na tieto sti¢asti:

1) sekretariat dekana zabezpecuje najma:

a)
b)

c)
d)
d)

administrativnu a spravnu agendu dekana PF KU,

organizane zabezpecCuje zvoldvanie zasadnuti vedenia fakulty, kolégia dekana,
zhromazdenia fakulty, podiel'a sa na zabezpefeni promocii a ostatnych slavnostnych
aktov,

uchovéva a spravuje archiv vnutornych predpisov fakulty,

organiza¢ne zabezpecuje agendu spojenu s vyberovymi konaniami na fakulte,

zabezpecuje administrativne prace pre Akademicky senat PF KU,

2) personalne a mzdové oddelenie zabezpecuje najma:

a)

b)
c)

d)

9)
h)

)
k)

vykonavanie persondlnej prace suvisiacej so vznikom, priebehom, zmenou a ukon¢enim
pracovného pomeru,

vedenie prehl'adu funkénych miest a ich obsadenie prislu§Snymi zamestnancami,
vybavovanie agendy v stvislosti s ustanovovanim do funkcii veducich zamestnancov
fakulty,

vedenie dokumentéacie o nemocenskom poisteni, socidlnom a déchodkovom
zabezpeceni,

styk s tiradmi, a to Urad prace, Urad préace socialnych veci a rodiny, Zdravotné
poistovne, Socialna poistoviia, Dafiovy trad, Urad cudzineckej policie a pod.
sledovanie a realizaciu novych platovych tprav,

vyhotovenie platovych vymerov zamestnancov fakulty,

spracovavanie dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru vratane
prihlasovania do zdravotnej poistovne, socialnej poistovne a na urad prace,
spracovavanie navrhov na priznanie osobnych priplatkov zamestnancom.

likvidéciu platov, ostatnych osobnych nékladov a peniaznych naleZitosti zamestnancov
fakulty a prevody platov na osobné ucty zamestnancov (administrativna a vypoctova
Cast),

sledovanie stavu mzdovych prostriedkov,
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m) archivaciu dokladov personalnecho a mzdového oddelenia aich odovzdanie do
centralneho archivu Katolickej univerzity,
n) zabezpeCuje Glohy podl'a pokynov dekana fakulty;
3) referat pre kvalitu a akreditaciu zabezpecuje najma:
a) administrativnu a spravnu agendu prodekana pre kvalitu a akreditaciu
b) vyro¢né spravy PF, konsolidaciu podkladov z vyro¢nych sprav z katedier a institatov
PF do fakultnej VS,
a) agendu akredita¢nych konani Studijnych programov, pripravu podkladov a spravu
dokumentécie pre komplexnu akreditaciu PF,
b) agendu vedecko-vyskumnej ¢innosti fakulty a jej pracovnikov,
¢) analyzu dat a podpora projektov zvySovania kvality vychovno-vzdelavacieho
a vedecko-vyskumného procesu PF,
d) zabezpecovanie ucinnosti opatreni zameranych na projekty kvality na PF,
plni ulohy podl’a pokynov prodekana pre kvalitu a akreditaciu
4) referat pre vychovu a vzdelavanie zabezpecuje najma:
a) administrativnu a spravnu agendu prodekana pre vychovu a vzdelavanie;
b) plni tlohy podl'a pokynov prodekana pre vychovu a vzdelavanie;
5) $tudijné oddelenie zabezpecuje najma:
a) Studijnu agendu bakalarskeho a magisterského Stadia,
b) vedie Studijné materialy a kontrolu $tudia k stanovenym terminom studentov
bakalarskeho a magisterského Stadia,
C) spracovava vykazy o §tadiu Studentov,
d) zostavuje Statistické vykazy o §tadiu, Studentoch, podl'a poziadaviek nadriadenych
organov,
e) zabezpecuje imatrikulacie a promocie,
f) vedie evidenciu diplomov,
g) zabezpecuje spracovavanie a odosielanie materialov do archivu,
h) vybavuje agendu Stipendii, poziciek a poplatkov za skolné,
i) plni Glohy podl'a pokynov prodekana pre vychovu a vzdelavanie,
6) sprava AIS zabezpecuje najma:
a) koordinaciu prace s Akademickym informa¢nym systémom pouZzivanym na fakulte,
b)  zabezpetuje tlohy podl'a pokynov prodekana pre vychovu a vzdelavanie,
7) referat pre vedu a umenie zabezpecuje najma:
a) administrativnu a spravnu agendu prodekana pre vedu a umenie;
b) koordinuje na celofakultnej urovni podavanie novych projektovych navrhov domacich
| zahrani¢nych grantovych schém ako aj odovzdavanie priebeznej projektove;j

dokumentacie za PF KU grantovym agentiram,
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) zabezpecuje celofakultnt archivaciu dokladov viazucich sa k realizacii vSetkych
projektov na fakulte v ramci domaécich i zahrani¢nych grantovych schém a zaroven
vytvara a aktualizuje databazy udajov o jednotlivych podanych a realizovanych
projektoch,

d) poskytovanie informa¢ného a poradenského servisu v oblasti vedecko-umeleckej a
projektovej spoluprace vsetkym pracovnikom PF KU, ktori sa zapdjaji do riesenia
projektov financovanych z narodnych alebo medzinarodnych zdrojov,

e) zabezpecuje komplexnu starostlivost’ o realizované projekty na PF KU po stranke
finan¢nej, ekonomickej a evidencie nadobudnutého majetku,

f) zabezpecuje riadne a v€asné plnenie tloh spojenych s odosielanim monitorovacich sprav
projektov, az po skoncenie sledovaného obdobia,

g) tvori prepojenie medzi rieSiteI'mi projektov a ostatnymi celofakultnymi pracoviskami,

h) vedie $tudijné materialy Studentov doktorandského $tudia,

i) spracovava vykazy o $tidiu doktorandského Studentov doktorandského studia a
uskutocniuje kontrolu §tadia k stanovenym terminom,

J) zostavuje Statistické vykazy o §tadiu, Studentoch doktorandského $tadia, podla
poziadaviek nadriadenych organov,

K) zabezpecCuje spracovavanie a odosielanie materialov do archivu,

I) vybavuje agendu Stipendii,

m)vybavuje agendu rigor6éznych skusok,

n) vybavuje agendu vedeckej rady fakulty,

0) vybavuje agendu habilitaénych a inauguracnych konani,

p) plni tlohy podla pokynov prodekana pre vedu a umenie;

8) referat pre zahrani¢né vzt'ahy a public relations zabezpecuje najma:

a) realizaciu spoluprace s partnerskymi zahrani¢nymi vzdelavacimi a vedeckymi
inStiticiami na Grovni fakulty v kooperacii s univerzitnym koordinatorom pre
mobility,

b) konkrétnu zahrani¢nu spolupracu na baze schvalenych projektov Erasmus+ v
kooperacii s univerzitnym referentom pre zahrani¢né vzt'ahy,

c) mobility pedagogov a Studentov v domacich i zahrani¢nych vzdelavacich instituciach
v kooperacii s univerzitnym koordinatorom pre mobility,

d) koordinaciu zahrani¢nej spoluprace v ramci Akademickej grantovej mobilitnej
agentury PF KU (AGMA),

e) koordinaciu medzinarodnych odbornych a umeleckych aktivit (konferencie,
seminare, sutaze, atd’.),

f) koordinaciu zahrani¢nych pracovnych ciest a navstev hosti na urovni fakulty,
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9)

h)

)

K)

m)

n)

pripravu a archivaciu reportov (vykazy) a sprav o mobilitach pre potreby fakulty a
univerzitného koordinatora,

pripravu a uskuto¢ilovanie propagacie mobilit a celkovej ¢innosti daného referatu,
pripravu stratégie nemateridlneho rozvoja fakulty a komunikécie s verejnostou a
planu propagacnych aktivit fakulty,

pripravu a realizaciu propagacie fakulty v linii univerzitnej corporate identity a dizajn
manualu KU,

kooperaciu s univerzitnym timom ustanovenym na propagaciu Katolickej univerzity
propagaciu fakulty, najma zverejiiovanim dosiahnutych spechov vo vzdelavacej a
vyskumne;j ¢innosti;

pripravu a organizaciu adapta¢nych programov pre zahrani¢nych Studentov a novo
prichadzajucich Studentov na bakalarske stadium,

plni tlohy podl'a pokynov prodekana pre zahrani¢né vzt'ahy a public relations;

9) ekonomické oddelenie zabezpecuje najma:

a)

9)

h)

uctovanie v ststave podvojného uctovnictva a to 0 vSetkych skuto¢nostiach, ktoré su
predmetom uc¢tovania v zmysle zaviaznych predpisov (najma: stav, pohyb a rozdiely
majetku, zavizkov, pohl'adavok, nakladov, vynosov, vydavkov, prijmov) do obdobia
s ktorym tieto skutocnosti vecne a ¢asovo suvisia,

kontrolu, usmerfiovanie a vyhodnocovanie ¢erpania rozpoctu a vybranych finanénych
poloziek, informuje tajomnika v pripade prekrocenia finan¢nych limitov,

spracovava poziadavky na objednavanie tovarov, sluzieb a investicii,

vyhotovenie odberatel'skych faktur,

spracovavanie dokladov o drobnych nakupoch, stravnych listkoch a pohonnych
hmotach,

spracovavanie cestovnych prikazov pri domécich a zahrani¢nych pracovnych cestach,
v stucinnosti s rektoratom KU, referatom pre verejné obstaravanie, zabezpecuje verejné
obstaravanie na tovary a sluzby,

vSetky ¢innosti suvisiace s operaciami v Statnej pokladnici vratane rozpoctu, thrady
finan¢nych zavizkov, (vloZzného na konferencie, seminare, kurzy, thrady Stipendii,
dotacii pokladni, obchodnych, mzdovych zavazkov a pod.),

vykon pokladni¢nych operécii realizovanych na fakulte a hotovostny platobny styk,
evidenciu majetku fakulty, vystavovanie preberacich protokolov, protokolov
prevzati a zaradeni majetku, spracovanie vyrad’ovacich protokolov, zabezpecuje
inventarizaciu majetku na fakulte,

zostavovanie mesacnych vykazov o hospodéareni fakulty,

archivaciu dokladov ekonomického oddelenia a ich odovzdanie do centralneho archivu

Katolickej univerzity
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n) zabezpecCuje Glohy podla pokynov tajomnika fakulty.
10) stredisko informacnych technologii zabezpecuje najma:
a) prevadzku, udrzbu a rozvoj integrovaného informac¢ného a komunika¢ného systému,
b) navrh rieSeni havarijnych situacii informaénych technologii na fakulte (z technického
hl'adiska)
c) pravidelnu kontrolu stavu pouzivanej vypocétovej techniky, vykonavanie drobnych oprav
a vicsie zdsahy zabezpeci dodavatel'skym sposobom,
d) spravu klientskych pracovnych stanic a podporu uzivatel'ov,
e) technicku stranku prevadzky ucebni a priestorov s vypoc¢tovou technikou,
d) prevadzku a rozvoj www stranky fakulty, spravu tradnej vyvesky,
e) zabezpecCuje ulohy podl'a pokynov tajomnika fakulty
11) prevadzkovo-technické oddelenie zabezpecuje najma :
a) informovanost’ navstevnikov PF (vratnici — informatori),
b) prevadzku a udrzbu vsetkych objektov v sprave PF,
c) dohl'ad nad vyuzivanim spolo¢nych priestorov v sprave PF,
d) udrziavanie Cistoty a poriadku vo vSetkych objektoch v sprave PF,
e) starostlivost’ o vozovy park PF,
f) Cinnosti stivisiace s ubytovanim $tudentov v priestoroch pre nich uréenych (Levoca,
Nam. A. Hlinku),
g) zabezpecCuje ulohy podl'a pokynov tajomnika fakulty;
12) podatel’iia zabezpecuje:
a) doslu a odoslant postu,
b) prijimanie a triedenie zasielok, ktoré boli doruc¢ené na PF KU ( prijatie zasielky potvrdi
odtlackom prezentacnej peciatky PF KU),
C) spracovanie aexpedovanie zasielok,
d) vedie samostatny registraturny dennik fakulty,
e) zodpoveda za ukladanie spisov podl'a registratirneho planu,
f) archivaciu dokladov podatel'ne a ich odovzdanie do centralneho archivu Katolicke;j
univerzity,
g) zabezpecuje ulohy podl'a pokynov tajomnika fakulty;
13) oddelenie pre podnikatel’ski ¢innost’ zabezpecuje najma:
a) spravu a prenajom apartmanov a ostatnych nebytovych priestorov Pedagogicke;
fakulty Katolickej univerzity v Ruzomberku,
b) predaj literatury a propagaénych materialov; poskytovanie sluzieb Studentom
(kopirovanie, viazanie zaverecnych prac),
€) ina podnikatel'ski ¢innost’ realizovanu v ramci Pedagogickej fakulty Katolickej

univerzity;
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d) zabezpecuje tlohy podl'a pokynov tajomnika fakulty;
14) edi¢né oddelenie:

a) vypracuva a predklada na schvalenie ro¢ny edi¢ny plan PF KU,

b) na zaklade schvaleného edi¢ného planu komplexne zabezpeCuje edi¢né spracovanie,
pripravu a vyrobu periodickych aj neperiodickych publikacii, ktorych vydavatelom
alebo spoluvydavatel'om je PF KU,

c) spolupracuje s univerzitnym vydavatel'stvom Verbum pri vydavani publikacii,

d) spolupracuje a koordinuje edi¢nu ¢innost’ s partnerskymi pracoviskami v SR i v
zahranici,

e) redakéne pripravuje prispevky do slovenskych a zahrani¢nych zbornikov a ¢asopisov.

Clanok 6
Centrum celoZivotného vzdelavania
(1) Poslanie a zameranie centra
a) Centrum je celofakultnym pracoviskom zabezpecujicim pedagogicku, vyskumnu a
organiza¢nu ¢innost’ v oblasti celozivotného, d’alSicho a kontinudlneho vzdelavania.
b) Centrum primarne vykonava vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ predovSetkym v oblasti
pedagogickych, humanitnych, umeleckych, spolocenskych a prirodnych vied.
(2) Centrum pripravuje, zabezpecuje a poskytuje funkény, efektivny, kvalitny a dostupny systém
celoZivotného a kontinualneho vzdelavania pre pedagogickych a odbornych zamestnancov $kol
a Skolskych zariadeni a dalSie cielové skupiny Studujuce v Slovenskej republike. Plnenim
svojich uloh efektivnym a tvorivym spdsobom prispieva k plneniu poslania fakulty vo
vzdelavacej] a vedecko-umeleckej ¢innosti v rdmci d’alSieho a celoZivotného vzdelavania v
sulade s dlhodobym zdmerom fakulty a univerzity.
(3) Centrum celozivotného vzdelavania tvoria:
a) vysokoskolski ucitelia,
b) vedecki a vyskumni pracovnici,
€) odborni a administrativni pracovnici,
d) ostatni zamestnanci posobiaci v centre podl'a pracovnej zmluvy.
(4) V Centre celozivotného vzdelavania d’alej mézu posobit’:
a) externi pedagogicki a vedecki pracovnici,
b) zahrani¢ni hostia.
(5) Centrum celozivotného vzdelavania rozvija spolupracu s pracoviskami pdsobiacimi v oblasti
dalSieho a celozivotného vzdeldvania, s vysokymi Skolami, vyskumnymi pracoviskami a

organizaciami doma i v zahrani¢i.
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(7) Centrum riadi riaditel’, ktorého do funkcie vymenuva dekan na zaklade vysledkov vyberového
konania. Riaditel’a z funkcie odvolava dekan.
(8) Konkrétne zameranie Centra celozivotného vzdelavania je uvedené v jeho organizacnom
poriadku.
(9) Pre organiza¢ny poriadok Centra celozivotného vzdelavania a jeho riaditela su platné

zodpovedajuce ustanovenia ako pre katedru podl'a ¢l. 3 ods. 4 az ods. 7.

Clanok 7
Vedici pracovnici fakulty
(1) Vedutcimi pracovnikmi fakulty su:
a) dekan,
b) prodekani,
C) tajomnik fakulty,
d) veduci katedier,
e) riaditelia inStitGtov,

f) riaditel’ Centra celozivotného vzdelavania.

Clanok 8
Dekan
(1) Dekan je organ akademickej samospravy fakulty, riadi fakultu, zastupuje ju a kona v jej mene.
Postavenie a posobnost’ dekana upravuje § 28 zakona 131/2002 0 vysokych Skolach Z. z.
a Statat PF KU.
(2) Okrem ¢innosti uvedenych v ods. 1 dekan fakulty d’alej:

a) riadi a zodpoveda za $tudijnt a pedagogickt ¢innost’ na fakulte,

b) riadi a zodpoveda za personalnu pracu na fakulte,

€) navrhuje obsah a rozsah ticasti fakulty na vedecko-vyskumnej ¢innosti a kontroluje jej
plnenie,

d) zodpoveda za rozpocet a riadi podnikatel'ska ¢innost’ fakulty,

e) riadi pracu prodekanov, veducich katedier, riaditelov institatov, tajomnika fakulty a
veducich inych pracovisk, resp. ucelovych zariadeni fakulty v priamej podriadenosti
dekana.

(3) Poradnymi organmi dekana st:

a) vedenie fakulty,

b) kolégium dekana,
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(4) Vedenie fakulty je uzSim poradnym organom dekana. Sklada sa z prodekanov, tajomnika
fakulty a predsedu AS PF KU. Prerokava vsetky otazky fakulty, ktoré vyzaduju podl'a uvazenia
dekana kolektivne posudenie.

(5) Kolégium dekana je Sir§Sim poradnym organom dekana. Jeho ¢lenmi st vSetci ¢lenovia vedenia
fakulty, veduci katedier a riaditelia institatov. Kolégium dekana prerokiva najmi otazky
vychovno-vzdelavacieho procesu, vedeckej, umeleckej a vyskumnej Cinnosti a hospodarske;j
¢innosti fakulty. Zasadnutia kolégia dekana sa konaju spravidla aspoii raz za mesiac. Vysledky

zasadnuti sa zverejnuju formou zapisnic.

Clanok 9
Prodekani
(1) Postavenie a pdsobnost’ prodekanov upravuje § 28 zakona 131/2002 Z.z. a Statut PF KU.
Vymenovanie a odvolanie prodekanov schval'uje na navrh dekana Akademicky senat fakulty.
Prodekani zastupuji dekana najmai v tychto usekoch:
a) kvalita a akreditacie,
b) veda a umenie,
c) vychova a vzdelavanie,
d) zahrani¢né vztahy a public relations.
(2) Posobenie prodekana v oblasti kvality a akreditacie:
a) referat pre kvalitu a akreditaciu
b) edi¢né oddelenie
(3) Posobenie prodekana v oblasti vedy a umenia:
a) referat pre vedu a umenie,
(4) Posobenie prodekana v oblasti vychovy a vzdelavania:
a) referat pre vychovu a vzdelavanie;
b) studijné oddelenie,
C) sprava ais.
(5) Pésobenie prodekana v oblasti zahraniénych vztahov a public relations:
a) referat prodekana pre zahrani¢né vztahy a public relations.
(6) Oddelenia priamo riadené dekanom:
a) seckretariat dekana

b) personalne a mzdové oddelenie,
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Clanok 11
Tajomnik
(1) Postavenie a posobnost’ tajomnika fakulty upravuje § 32 zakona 131/2002 Z.z. o vysokych
Skolach a Statat PF KU. Kompetencie pri vykone svojej ¢innosti uplatiiuje v rozsahu uréenej
dekanom fakulty. Je priamo podriadeny dekanovi fakulty.
(2) Posobenie tajomnika v oblasti hospodarenia je riadenie nasledujucich referatov a oddeleni:
a) ekonomické oddelenie,
b) prevadzkovo-technické oddelenie,
C) podatelna
d) stredisko informaénych technologii,
e) oddelenie pre podnikatel'ska ¢innost’.
(3) Tajomnik:
a) priamo riadi hospodarsky a spravny chod dekanatu a jeho stéasti;
b) zabezpeCuje pripravu planov prace a finanéného zabezpecenia fakulty,
C) zabezpeCuje hospodarne, ucelné a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov,
sleduje finan¢né hospodarenie fakulty,
d) dba na dodrziavanie mzdovej, finan¢nej a rozpoctovej discipliny pracovisk fakulty,
e) zabezpecuje spravu a evidenciu majetku fakulty,
f) zabezpecuje vykon podnikatel'skej ¢innosti fakulty,
g) koordinuje oblast’ personalnej politiky fakulty,
h) spolupracuje s kvestorom Katolickej univerzity v Ruzomberku,
i) riadi vykon spisovej a archivnej sluzby na fakulte,
j) riadi a usmerfiuje procesy verejného obstaravania tovarov a sluzieb v rozsahu
delegovanych kompetencii fakulte potrebnych pre rozvoj fakulty a projekty,
k) metodicky riadi vedtcich katedier v oblasti hospodarsko-spravne;j,
I) vykonava kontrolnt ¢innost’ vo¢i ekonomickému oddeleniu fakulty, kontrolu
rozic¢tovania nakladov a vynosov fakulty podl'a schvalenych nakladovych stredisk,
k) metodicky koordinuje operativnu ¢innost’ ekonomického a projektového oddelenia
fakulty,
I) pripravuje vyroc¢nu spravu o hospodareni fakulty,

m) plni ostatné ¢innosti podl'a pokynov dekana fakulty.
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Clanok 12
Zaverecné ustanovenia
(1) Tento poriadok bol v zmysle § 33 ods. 5 zakona 131/2002 Z.z. schvaleny Akademickym
senatom PF dna 12. 09. 2017
(2) Organiza¢ny poriadok nadobtida platnost’ 1. 10. 2017.
(3) Novelizacia organiza¢ného poriadku bola schvalena Akademickym senatom PF dna 26. 06.
2019 a nadobuda platnost’ 1. 7. 2019.
(4) Tento poriadok mozno zmenit’ alebo doplnit’ na navrh dekana. Podmienkou platnosti zmien

a doplnkov poriadku je ich schvalenie Akademickym senatom PF.

V Ruzomberku 26. 06. 2019

Doc. ThDr. Branislav Kl'uska, PhD. PaedDr. Peter Krska, PhD.
predseda AS PF KU v Ruzomberku dekan PF KU v RuZzomberku
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