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POSOBNOST ORGANIZACNO-PRACOVNYCH UTVAROV EBF UK

Prva cast
Vymedzenie a definicia organizacnych utvarov EBF UK
z hladiska ich funkcionality

Cl.a
Vymedzenie a definicia organizacnych utvarov

Organizadnu Strukturu tvoria:
a) dekanat,

b) Useky,

c) Utvary,

d) katedry,

e) instituty,

f) oddelenia,

g) iné pracoviska.

Dekanat je zakladnym organizacnym stupfiom riadenia a rozhodovania, nositelom uloh
fakulty vo vymedzenych oblastiach cinnosti. Dekanat fakulty zabezpecuje ucelenu a
komplexnu oblast koncepcnych, odbornych, metodickych, spravnych a kontrolnych
¢innosti. Je riadeny priamo dekanom. Dekanat sa moze Clenit na Useky, Utvary, katedry,
instituty, pripadne iné pracoviska.

Usek je organizaéno-pracovna ¢ast, v ktorom sa zoskupuje vaési rozsah Uzko suvisiacich
odbornych ¢innosti. Usek sa mdzZe ¢lenit na oddelenia, pripadne iné pracoviska.

Utvar je organiza¢no-pracovna cast, ktory vykonava ur¢ity ucelent agendu zamerany
na predmet alebo druh ¢innosti v danej oblasti. Utvar sa mdze ¢lenit na oddelenia
pripadne iné pracoviska.

Katedra je organizalno-pracovna cast, ktora uskutocnuje vzdelavaciu, vyskumnu,
vyvojovu, umelecku alebo dalsiu tvorivy Cinnost . Katedra sa moze ¢lenit na oddelenie.

InStitut je organizacno-pracovna cast, ktord uskutocnuje vyskumnu, vyvojovu,
umeleckd, vzdelavaciu alebo dalsiu tvorivu ¢innost. Institut nema dalsie ¢lenenie.

Oddelenie je organizacno-pracovna cast, ktory vykonava urcitu uceleny agendu
zameranU na predmet alebo druh cinnosti v danej oblasti. Oddelenie nema dalsie
¢lenenie.
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Iné pracoviska su organizacno-pracovné Casti, ktoré vykonavaju urcitu ucelent agendu
zameranu na predmet alebo druh cinnosti v danej oblasti. Iné pracoviska su evidované
ako referat, kniznica.

Schéma organizacnej struktury fakulty je uvedend v prilohe ¢. 1.
Posobnost organizacno-pracovnych casti fakulty je uvedend v prilohe ¢. 2.

Cl. 2
Riadenie organizacno-pracovnych casti fakulty

Dekan priamo riadi organizacno-pracovné casti uvedené v ¢l. 3 a koordinuje ¢innost
tajomnika, prodekanov, veducich katedier, veduceho institUtu a spravcu objektu.

Na Cele useku moze byt tajomnik, na cele Utvaru moze byt prodekan, na Cele katedry
mbze byt veduci katedry, na Cele institutu moze byt veduci institutu, na Cele TD ECAV
pri EBF UK moze byt spravca objektu.

Tajomnik priamo riadi Usek tajomnika. Za svoju ¢innost zodpoveda dekanovi.

Prodekan priamo riadi prislusny Utvar v oblasti posobnosti ur¢enej dekanom. Za svoju
¢innost zodpoveda dekanovi.

Veduci katedry priamo riadi prislusnu katedru v oblasti posobnosti uréenej dekanom.
Za svoju Cinnost zodpoveda dekanovi.

Veduci institUtu priamo riadi prislusny institut v oblasti pdsobnosti uréenej dekanom.
Za svoju Cinnost zodpoveda dekanovi.

Spravca objektu priamo riadi spravu objektu EBF UK v oblasti pdsobnosti urcenej
dekanom. Za svoju ¢innost zodpoveda tajomnikovi.

Cl.3
Organizacno-pracovné Casti riadené priamo dekanom

Dekan priamo riadi:

a) Kancelariu dekana (KD),

b) Usek tajomnika (UT),

) Utvar pre vzdelavaciu &innost (UVC),

d) Utvar pre vedeckd &innost, zahraniéné styky a rozvoj fakulty (UVZR),
) Katedru Starej zmluvy (KSZ),

f) Katedru Novej zmluvy (KNZ),

g) Katedru cirkevnych dejin (KCD),

h) Katedru systematickej teoldgie (KST),



i) Katedru praktickejteoldgie (KPT),
j) Katedru filozofie a religionistiky (KFR),
k) Institut kontextualnej teoldgie (IKT).

Clg4
Usek tajomnika

(1) Pod Usek tajomnika (UT) sa zaraduje:
(a) Kancelaria tajomnika (KT),
(b) Oddelenie ekonomiky prace a mzdovej uctarne (OEPaMU),
a) Oddelenie personalneja mzdovej prace (OPMP),
1. Referat personalistiky (RPE),
2. Referat miezd (RM).
b) Ekonomicky odbor (EO),
1. Oddelenie rozpoctu a objednavok (ORO),
a. Referat planu rozpoctu (RPR),
b. Referat objednavok (ROB).
2. Oddelenie financovania (OF),
a. Referat vieobecnej u¢tarne (RVU),
b. Referat fakturacie (RFA).
3. Oddelenie ekonomiky Teologického domova (OETD).
a. Referat vieobecnej u¢tarne (RVUTD),
b. Referat fakturacie (RFATD). /pokladnik/
(c) Oddelenie spravy majetku (OSM),
a) Referat evidencie majetku (REM).
(d) Oddelenie spravy objektu (0SO),
a) Oddelenie spravy fakulty (OSF),
1. Referat spravy (RSF),
2. Referat vratnej sluzby (RVSF),
3. Referat domovnictva, Udrzby kotolne (RDKF),
4. Referat dopravy (RDF),
5. Referat upratovania (RUF),
6. Referat jedalne (RJF).
b) Oddelenie spravy Teologického domova.
1. Referat spravy (RSTD),
2. Referat vratnej sluzby (RVSTD),
. Referat domovnictva, udrzby kotolne (RDKTD),
4. Referat upratovania (RUTD).

3

Cl.s5
Utvar pre vzdelavaciu &innost

(1) Pod Utvar pre vzdelavaciu ¢innost (UVC) sa zaraduje:



(a) Studijné oddelenie (50).
a) Referat bakalarskeho a magisterského $tddia (RBaMS),
b) Referat doktorandského $tUdia (RDS).

Cl.e
Utvar pre vedecku ¢innost, zahraniéné styky a rozvoj fakulty

(1) Pod Utvar pre vedecku ¢innost, zahrani¢né styky a rozvoj fakulty (UVZR) sa zaraduje:
(@) Kniznica (KNI).
a) Referat knihovnika (RKN),
b) Referat vnutornych informacnych sieti (RVIS).

Cl.7
Katedra Starej zmluvy

Pod Katedru Starej zmluvy (KSZ) nie je zaradena ziadna organizacno-pracovna cast.

cl.8
Katedra Novej zmluvy

Pod Katedru Novej zmluvy (KNZ) nie je zaradend ziadna organizacno-pracovna cast.

Cl.g
Katedra praktickej teoldgie

Pod Katedru praktickej teoldgie (KPT) sa zaraduje:
- Oddelenie cirkevnej hudby (OCH).

Cl. 10
Katedra cirkevnych dejin

Pod Katedru cirkevnych dejin (KCD) nie je zaradena Ziadna organiza¢no-pracovna cast.

Cl.1a
Katedra systematickej teologie

Pod Katedru systematickej teoldgie (KST) nie je zaradena ziadna organizacno-pracovna
Cast.
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Cl.12
Katedra filozofie a religionistiky

Pod Katedru filozofie a religionistiky (KFR) nie je zaradena Ziadna organizacno-pracovna
cast.

Cl. 13
InstitUt kontextualnej teoldgie

Pod InstitUt kontextualnej teoldgie (IKT) nie je zaradena ziadna organizacno-pracovna
Cast.

Druha cast
P6sobnost organizacnych Utvarov fakulty

Cl.14
Organizacno-pracovné Casti riadené priamo dekanom

Kancelaria dekana vykonava najma tuto agendu:

a) zabezpeluje a koordinuje pripravu podkladov na rokovanie poradnych organov
dekana, vyhotovuje zapisnice z ich rokovani, rozpisuje Ulohy, ktoré z nich vyplyvaju a
kontroluje ich plnenie;

b) zabezpeluje a koordinuje pripravu podkladov na rokovanie dekana sorganmi
univerzity, ako aj dalSimi vnUtrostatnymi a zahrani¢nymi subjektami a plnenie Uloh
vyplyvajucich z tychto rokovani;

c) zabezpeluje organiza¢no-administrativnu pripravu a priebeh zasadnuti AS EBF UK,
Vedeckej rady EBF UK (dalej len ,VR EBF UK"), Rady pre kvalitu EBF UK, Rady
Studijnych programov EBF UK, Akreditacne rady EBF UK.

d) koordinuje pripravu materidlov zabezpecovanych viacerymi organiza¢no-pracovnymi
castami EBF UK;

e) organizaCne a protokolarne zabezpecluje tuzemské a zahrani¢né pracovné cesty
dekang;

f) koordinuje a zabezpecuje prijatia predstavitelov Slovenskej republiky a cudzich Statov
na urovni dekana a EBF UK;

g) koordinuje c¢innost organizacno-pracovnych casti EBF UK a zabezpecuje sucinnost s
ostatnymi organizacno-pracovnymi ¢astami EBF UK;

h) eviduje a prideluje koreSpondenciu dekana na vybavenie inej organiza¢no-pracovne;j
Casti EBF UK; ak ide o koresSpondenciu, ktora podla vecného obsahu nepatri na
vybavenie ziadnej organizacno-pracovnej casti EBF UK, tak ju aj vybavuje;
samostatne pripravuje rutinnu koreSpondenciu dekana;

i) vedie spisovy archiv agendy dekana;

j) zabezpeduje prijimanie navstev u dekana;



k) posudzuje a spraciva materialy, pisomnosti a podklady predkladané pre potreby, na
podpis alebo rozhodnutie dekana;

l) zabezpecluje a koordinuje prace suvisiace s Uclastou dekana na schdédzach a
rokovaniach organov akademickej samospravy EBF UK a organoch UK;

m) zabezpecduje a koordinuje pripravu odpovedi na interpelacie a otazky od akademickej
obce EBF UK a verejnosti adresované dekanovi;

n) zabezpecuje a koordinuje ¢innosti a Ulohy v oblasti krizového planovania a riadenia,
hospodarskej mobilizacie a ochrany utajovanych skutocnosti; organizacne
zabezpecuje rokovania organov krizového planovania a riadenia na Urovni dekana
a EBF UK;

0) spravuje reprezentacné miestnosti—zasadacku dekana, zasadacku vedeckejrady EBF
UK;

p) zabezpeduje plnenie Uloh dekana po organizacnej a administrativnej stranke;

q) organizacne zabezpecuje rokovania poradnych organov dekana;

r) vykonava asistentské prace pre dekang;

s) zabezpeluje generdlne odosielanie posty prostrednictvom elektronickej schranky
EBF UK,

t) vykonava samostatné materialno-technické zabezpecenie kancelarie dekana;

u) vyhotovuje podklady gratulacnych listov a vedie evidenciu medaili EBF UK;

v) administrativne zabezpeluje tuzemské pracovné cesty prodekanov, vratane
ubytovania a suvisiacich sluzieb;

w) zabezpecuje odosielanie listinnej koreSpondencie prodekanoy;

x) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

(1.1) Sekretarka dekana vykonava najma tUto agendu:

a) zabezpecuje najma pripravu odbornych posudkov, analyz, stanovisk, informacii
ainych podkladov, na zdklade ktorych sa rozhoduje dekan; kona v mene dekana
na zaklade poverenia navonok vo vztahu k zamestnancom EBF UK aj k tretim
osobam, zhotovuje denny, tyzdenny a dlhodoby pracovny program dekana na
zaklade pokynov dekana a zabezpecuje alebo koordinuje plnenie Uloh vo vecnej
posobnosti dekana na zaklade jeho pokynoy;

b) zabezpeduje spravu registratury EBF UK;

c) zabezpecuje evidenciu a distribUciu posty dorucenej do elektronickej schranky
EBF UK;

d) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

(2) Utvar pre vzdelavaciu éinnost vykonava najma tuto agendu:

a) zabezpecuje Cinnost v oblasti vzdelavania Studijnych programov prvého a druhého
stupna a spojenych studijnych programov (dalej len , prvych dvoch stupriov studia®),
uznavania dokladov o Studiu, akreditacie Studijnych programov, Stipendii a
podmienkach studia Studentov so Specifickymi potrebami; zabezpecuje cinnosti
suvisiace s akreditaciou prvych dvoch stuprov studia;

b) realizuje projekty suvisiace s podporou studentov so specifickymi potrebami;



c) koordinuje Ulohy suvisiace s vypracovanim rozvrhu hodin na semester;
d) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

(2.1) Studijné oddelenie vykonava najma tUto agendu:
(2.12.1) Referat bakalarskeho a magisterského Studia vykonava najma tuto
agendu:

a)

b)

f)

9)

zabezpecuje Cinnost v oblasti vzdelavania Studijnych programov prvych dvoch
stupnov Studia;

vykonava agendu suvisiacu s prijimacim konanim, rozhoduje o pravach
uchadzacov o Studium na EBF UK, preskimava rozhodnutia o neprijati na
studium;

vykondva kontroly plnenia Studijnych vramci kontrolnych etap Studia a
archivuje vykazy o hodnoteni predmetov podpisané prisluSnymi vyucujucimi;
kontrolu Uspesného absolvovania Studijného programu a opravnenosti na
vydanie dokladov o ukonceni studia, vratane kontroly Studijnej dokumentacie;
zabezpecuje agendu tykajucu sa skolného a poplatkov spojenych so Studiom
(evidencia v AIS2, vystavenie rozhodnuti, upomienok, kontrola vyberu
Skolného);

zabezpecuje administrativne Ukony v oblasti priznavania Stipendii zo Statneho
rozpoctu (vypocet, rozhodnutia, odvolania, vyplatenie, evidencia v AlS2);
zabezpecuje administrativne Ukony v oblasti priznavania Stipendii z vlastnych
zdrojov UK a fakulty (rozhodnutia, vyplatenie, evidencia v AlS2);

zabezpecuje agendu udelovania cien rektora a dekana fakulty pre Studentov
a absolventov EBF UK;

administrativne zabezpecuje pripravu statnych skusok;

zabezpecuje agendu spojenu vydavanim dokladov o studiu, vedenie matrik;
spracuva celkové informacie a prehlfad o Studiu a Statistickych hlaseniach,
vratane hlaseni pre externé institucie;

vykondva administrativne prace spojené s ¢innostou Akreditacnej rady EBF UK;

m) koordinuje a organizacne zabezpecuje promacie a akademické slavnosti;

n)

0)
P)

r

vyddava duplikaty dokladov o absolvovani studia a potvrdenia o absolvovani
Studia, ktoré su v posobnosti fakulty;

vykonava kompletnu agendu suvisiacu s rigoréznym konanim;

vykondva kompletny agendu spojeny dalsim vzdeldavanim pedagogickych
zamestnancov a odbornych zamestnancov, ktoré uskutocnuje fakulta, vratane
vydavania dokladov o ukonceni Studia;

spolupracuje sdekanom, pripadne prodekanom pri priprave materidlov pre
habilitacné a vymenuvacie konania profesorov, hostujucich profesorov,
emeritnych profesorov UK, na udelenie vedeckej hodnosti DrSc. a ¢estného
titulu Dr. h. c;;

pripravuje podklady k uznaniu dokladov o absolvovani Studia na zahrani¢nych
vysokych skolach;



s)

t)

archivuje rozhodnutia MSVVa$ SR o akreditovanych $tudijnych programoch
fakulty prvého a druhého stupna;
vykonava dalsie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

(2.1.2) Referat doktorandského studia vykonava najma tuto agendu:

a)

b)

f)

9)

r

s)

zabezpecuje cinnost v oblasti vzdeldvania Studijnych programov tretieho
stupna Studia;

vykonava agendu suvisiacu s prijimacim konanim, rozhoduje o pravach
uchadzacov o Studium na EBF UK, preskimava rozhodnutia o neprijati na
studium;

vykondva kontroly plnenia Studijnych vramci kontrolnych etap Stidia a
archivuje vykazy o hodnoteni predmetov podpisané prisluSnymi vyucujucimi;
kontrolu Uspesného absolvovania Studijného programu a opravnenosti na
vydanie dokladov o ukonceni Studia, vratane kontroly Studijnej dokumentacie;
zabezpecuje agendu tykajucu sa skolného a poplatkov spojenych so Studiom
(evidencia v AIS2, vystavenie rozhodnuti, upomienok, kontrola vyberu
Skolného);

zabezpecuje administrativne Ukony v oblasti priznavania Stipendii zo Statneho
rozpoctu (vypocet, rozhodnutia, odvolania, vyplatenie, evidencia v AlS2);
zabezpecuje administrativne Ukony v oblasti priznavania Stipendii z vlastnych
zdrojov UK a fakulty (rozhodnutia, vyplatenie, evidencia v AlS2);

zabezpecuje agendu udelovania cien rektora a dekana fakulty pre Studentov
a absolventov EBF UK;

administrativne zabezpecuje pripravu statnych skusok;

zabezpecuje agendu spojenu vydavanim dokladov o studiu, vedenie matrik;
spracuva celkové informacie a prehfad o Studiu a Statistickych hlaseniach,
vratane hlaseni pre externé institucie;

vykondva administrativne prace spojené s ¢innostou Akreditacnej rady EBF UK;
vydava duplikaty dokladov o absolvovani Stidia a potvrdenia o absolvovani
Studia, ktoré su v posobnosti fakulty;

spolupracuje sdekanom, pripadne prodekanom pri priprave materidlov pre
habilitacné a vymenuvacie konania profesorov, hostujucich profesorov,
emeritnych profesorov UK, na udelenie vedeckej hodnosti DrSc. a Cestného
titulu Dr. h. c;;

pripravuje podklady k uznaniu dokladov o absolvovani Studia na zahrani¢nych
vysokych skolach;

vykonava odborné administrativne prace spojené s ¢innostou Vedeckej rady
fakulty, organizacne zabezpecuje jej zasadnutia;

zabezpecuje cinnosti suvisiace s akreditaciou Studijného programu tretieho
stupia, priznanim habilitacnych a inauguracnych prav;

archivuje rozhodnutia MSVVaS SR o akreditovanych doktorandskych studijnych
programoch fakulty a priznané prava habilitacnych a inauguracnych konani;
vykonava dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.



(3) Utvar pre vedecku ¢innost, zahraniéné styky a rozvoj fakulty vykonava najma tuto
agendu:

a)
b)

q)

d)

9)
h)

— [ SS——
= A
~

n)

metodicky usmernuje veducich katedier EBF UK v oblasti vedy, vyskumu a
doktorandského Studia a pri realizacii vedeckovyskumnych projektov EBF UK;
poskytuje veducim katedier EBF UK aktudlne informacie a konzultac¢nut sluzbu k
novym pravnym predpisom, upravujucim oblast vedy a vyskumu;

zabezpecuje uzatvaranie zmluv suvisiacich s ochranou dusevného vlastnictva v oblasti
vedy a vyskumu, zmluv tykajucich sa vedeckovyskumnych projektov EBF UK a zmluv
v suvislosti s organizaciou hostovskych prednasok;

zabezpecuje organizaciu vedecko-pedagogickych podujati (vratane hostovskych
prednasok) administrativne a organizacne zabezpecuje hostovské prednasky;
zabezpecuje podklady pre financovanie vedeckovyskumnych projektov z rozvojového
fondu MSVVaS SR a rektora;

komunikuje s prisluSnymi Uradmi v oblasti ¢innosti vedy a vyskumu (podavanie
prihlasok v suvislosti s ochranou dusevného vlastnictva);

zabezpecuje spolupracu s tlacou a ostatnymi masovokomunikacnymi prostriedkami;
zabezpeluje prezentdciuv EBF UK na vystavach, konferenciach, veltrhoch a
vyznamnych spolocenskych podujatiach v ramci Slovenskej republiky a spolupracuje
pri prezentacii vysledkov vedeckovyskumnej prace EBF UK ako aj pri organizacii
takychto podujati na UK;

poskytuje zakladné informacie o ¢innosti EBF UK;

zabezpecuje planovanie a realizaciu koncepcie propagacie UK;

komunikuje s dodavatelskymi reklamnymi instituciami;

zabezpecuje pripravu, spracovanie, Upravu a produkciu propagacnych materialov;
metodicky usmerniuje predaj marketingovych predmetov s logom EBF UK;
vypracuva systém propagacie vedeckych, pedagogickych a ostatnych aktivit EBF UK
a zabezpecuje jeho realizaciu;

zabezpecuje po obsahovej stranke spravovanie web stranky EBF UK a jej aktualizaciy;
zabezpecuje redakciu, vydavanie a distribuciu periodika , Testimonia Theologica";
zabezpecuje organizaciu fakultnych propagacnych podujati s cielom ziskania novych
Studentoy;

zabezpecuje metodické vedenie pre zber a zaradovanie publikacii a ohlasoy;
poskytuje poradenstvo pre véasné zaradovanie publikacii a ohlasov do databazy UK;
poskytuje metodicky pomoc pre modernizaciu a aktualizaciu knizni¢nych fondov a
katedrovych a stkromnych kniznych katalégov pracovnikov fakulty;

vykondva dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

(3.1) Oddelenie vedeckovyskumnych projektov vykonava najma tUto agendu:

a) poskytuje metodicky, koordinacni a administrativnu podporu pre pripravu
projektovych ziadosti v oblasti vedy, vyskumu a inovacii;



(4-1)

@)

d)
e)

zabezpecuje metodicky, koordinacnt a administrativnu podporu pocas
realizacie a monitorovania projektov v oblasti vedy, vyskumu a inovacii;

vydava metodické pokyny pre projekty v oblasti vedy, vyskumu a inovacii a
poskytuje poradenstvo projektovym pracoviskam na fakultach a sucastiach UK;
zabezpecuje pravnu agendu zmluvného vyskumuy;

zabezpecuje pravnu kontrolu, uzatvaranie a evidenciu projektovych zmliov v
oblasti vedy, vyskumu a inovacii;

vedie evidenciu ziadanych, realizovanych a ukoncenych projektov, ktoré podali
rieSitelia fakulty;

zabezpecuje informacie pre relevantné programy vedy, vyskumu a inovacii
financované z narodnych zdrojov, zdrojov EU, z inych zahrani¢nych zdrojov a ich
kombinacii;

realizuje odborné Cinnosti a riadenie vybranych projektov rieSenych na EBF UK;
zabezpecuje odosielanie posty prostrednictvom elektronickej schranky UK vo
veciach suvisiacich s ¢innostou oddelenia;

vykondva dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

Kniznica vykondva najma tuto agendu:

a)

komplexne zabezpecuje odborné cinnosti v oblasti poskytovania knizni¢no-
informacnych sluzieb, spravy, spracUvania a spristupnovania knizni¢nych
fondov (vratane uchovavania a bibliografickej registracie zaverecnych prac
obhajenych na EBF UK);

spolupracuje pri tvorbe a aplikacii medzinarodnych a narodnych noriem a
Standardov v oblasti katalogizacie a bibliografie;

poskytuje knizni¢no-informacné sluzby najma registrovanym pouzivatelom,
pedagdgom, vedeckym pracovnikom, doktorandom a studentom fakulty;
zabezpecuje koordinované ziskavanie a spristupnovanie elektronickych
informacnych zdrojov;

zabezpecuje Ulohy v sieti kniznic UK;

zabezpecuje ¢innost lokalneho spravcu AlS2;

spravuje a aktualizuje webovu stranku fakulty;

vykondva dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

(4) Katedra Starej zmluvy vykonava najma tUto agendu:

a) zabezpecuje odbornu priprava Studentov;

b) zabezpeluje rozvoj vedeckého vyskumu alebo umeleckej cinnosti v rozsahu
pOsobnosti katedry;

c) zabezpecluje vypracovavanie ucebnic a inych ucebnych pomdcok pre predmety v
rozsahu posobnosti katedry;

d) zabezpecuje Ulohy organizacno-administrativneho charakteru v rozsahu posobnosti
katedry;

e) zabezpecuje starostlivost o vedecku a odbornu cinnost Studentov;

f) zabezpecuje vypracovanie podkladov a materialov pre Studijné programy;
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9)

vykondva dalsie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

(5) Katedra Novej zmluvy vykonava najma tuto agendu:

7)

a)
b)

zabezpecuje odbornu pripravu studentoy;

zabezpecuje rozvoj vedeckého vyskumu alebo umeleckej cinnosti v rozsahu
posobnosti katedry;

zabezpecuje vypracovavanie ucebnic a inych ucebnych pomécok pre predmety v
rozsahu posobnosti katedry;

zabezpecCuje Ulohy organiza¢no-administrativneho charakteru v rozsahu pésobnosti
katedry;

zabezpecuje starostlivost o vedecku a odbornu ¢innost studentov;

zabezpecuje vypracovanie podkladov a materialov pre Studijné programy;

vykonava dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

Katedra praktickej teoldgie vykonava najma tuto agendu:

a)
b)

q)
d)
e)

)
9)

zabezpecuje odbornu pripravu studentov;

zabezpecuje rozvoj vedeckého vyskumu alebo umeleckej cinnosti v rozsahu
posobnosti katedry;

zabezpecuje vypracovavanie ucebnic a inych uc¢ebnych pomdcok pre predmety v
rozsahu posobnosti katedry;

zabezpecuje Ulohy organizac¢no-administrativneho charakteru v rozsahu pdsobnosti
katedry;

zabezpecuje starostlivost o vedecky a odbornu ¢innost Studentov;

zabezpecuje vypracovanie podkladov a materialov pre studijné programy;

vykondva dalsie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

Katedra cirkevnych dejin vykonava najma tUto agendu:

a)
b)

q)
d)
e)

f)
9)

zabezpecuje odbornu pripravu studentoy;

zabezpecuje rozvoj vedeckého vyskumu alebo umeleckej cinnosti v rozsahu
pOsobnosti katedry;

zabezpecuje vypracovavanie ucebnic a inych ucebnych pomécok pre predmety v
rozsahu posobnosti katedry;

zabezpecuje Ulohy organizac¢no-administrativneho charakteru v rozsahu pdsobnosti
katedry;

zabezpecuje starostlivost o vedecku a odbornu ¢innost Studentov;

zabezpecuje vypracovanie podkladov a materialov pre Studijné programy;

vykondva dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

Katedra systematickej teoldgie vykonava najma tuto agendu:

a)
b)

zabezpecuje odbornu pripravu studentov;
zabezpecuje rozvoj vedeckého vyskumu alebo umeleckej cinnosti v rozsahu
posobnosti katedry;
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q)
d)

e)
f)
g)

zabezpecuje vypracovavanie ucebnic a inych ucebnych pomécok pre predmety v
rozsahu posobnosti katedry;

zabezpecuje Ulohy organiza¢no-administrativneho charakteru v rozsahu pdsobnosti
katedry;

zabezpecuje starostlivost o vedecku a odbornu ¢innost Studentov,

zabezpecuje vypracovanie podkladov a materialov pre Studijné programy;

vykondva dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

(9) Katedra filozofie a religionistiky vykonava najma tUto agendu:

a)
b)

(10)

C)
d)
e)

zabezpecuje odbornu pripravu studentov;

zabezpecuje rozvoj vedeckého vyskumu alebo umeleckej cinnosti v rozsahu
posobnosti katedry;

zabezpecuje vypracovavanie ucebnic a inych uc¢ebnych pomdcok pre predmety v
rozsahu posobnosti katedry;

zabezpecuje Ulohy organiza¢no-administrativneho charakteru v rozsahu pésobnosti
katedry;

zabezpecuje starostlivost o vedecky a odbornu ¢innost Studentov;

zabezpecuje vypracovanie podkladov a materialov pre Studijné programy;

vykonava dalsie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

Institut kontextualnej teoldgie vykonava najma tuto agendu:

zabezpecuje vedecko vyskumnu, vyvojovU alebo umeleckt cinnost a odbornu
pripravu Studentov v rozsahu posobnosti institUtu;

zabezpecuje Ulohy organiza¢no-administrativneho charakteru v rozsahu pésobnosti
institutu,

zabezpecuje starostlivost o vedecku a odbornu ¢innost Studentov;

zabezpecuje vypracovanie podkladov a materialov pre Studijné programy;

vykonava dalsie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

Cl. 15
Usek tajomnika

(1) Usek tajomnika vykonava najma tUto agendu:

a)

o o
~

D

o
~ ~—

metodicky usmerriuje organizano-pracovné Casti fakulty v oblasti ekonomiky prace,
personalistiky, financnych operacii, spravy majetku, spravy objektu aspravy
vypoctovej techniky a informacnych technoldgii;

zodpoveda za hospodarsky a administrativny chod EBF UK;

zabezpecuje podpisovanie prislusnych zmluv a faktur;

vykonava priebeznu kontrolu podnikatelskej ¢innosti EBF UK;

zodpoveda za zabezpeclenie prevadzky a udrzby EBF UK;

vykonava dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

(2) Kancelaria tajomnika vykonava najma tuto agendu:
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(3)

b)
@)
d)
e)

komplexne zabezpecuje chod Kancelarie tajomnika, vratane jej samostatného
materialno-technického zabezpecenia;

koordinuje prijimanie stranok a navstev tajomnika;

zabezpecuje informacie a podklady pre rozhodovanie tajomnika;

zabezpecuje organizaciu porad tajomnika a vyhotovuje z nich zaznam;
prijima, protokolarne eviduje a expeduje koreSpondenciu tajomnika v papierovej aj
elektronickej podobe;

samostatne pripravuje rutinnu koreSpondenciu tajomnika;

zabezpecuje archivaciu spisovej agendy tajomnika;

eviduje a distribuuje Ulohy a pokyny ulozené tajomnikom a sleduje ich plnenie;
vykonava dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

Oddelenie ekonomiky prace a mzdovej uctarne vykonava najma tUto agendu:

a)

q)

d)

h)

)

implementuje vnutorné predpisy UK za oblast ekonomiky prace na podmienky EBF
UK a pripadne pripravuje navrhy vnutornych predpisov a opatreni pre pracoviska EBF
UK;

implementuje rozpis dotacie mzdovych prostriedkov pre EBF UK;

sleduje Cerpanie schvalenych dotacii, Cerpanie mzdovych prostriedkov podla
poloziek, zdroja financovania a funkcnej a ekonomicke] klasifikacie a Ucelu ich
pouzitia na EBF UK;

vypracuva reporty z finanéného informacného systému (dalej len ,FIS") pre potreby
riadenia v oblasti fudskych zdrojov, spraciva Udaje, podklady a analytické materialy
pre rozhodovanie Vedenia EBF UK;

pripravuje podklady za zamestnancov a cerpanie mzdovych prostriedkov do
vyrocnych sprav o hospodareni a o ¢innosti EBF UK;

vykonava mesacne, Stvrtro¢ne a ro¢ne komplexné Statistické vykaznictvo za oblast
Cerpania mzdovych prostriedkov a poltov zamestnancov za EBF UK pre organy
$tatnej Statistiky a MSVVaS SR, vykonava metodicky, konzultaént a koordinaénu
cinnost za tuto oblast pre zamestnancov EBF UK;

zabezpecuje uplatfiovanie tarifnych sustav a nadtarifnych zloziek platov v sulade so
zakonmi o odmenovani zamestnancov a ostatnymi pravnymi predpismi platnymi v
uvedenej oblasti za personalnu oblast EBF UK;

zabezpecuje spracovanie vsetkych mzdovych naleZitosti zamestnancov za
personalnu oblast EBF UK vo FIS (tarifny plat, osobné priplatky, priplatky za riadenie,
priplatky za zmennost, odmeny, priplatky za no¢nu pracu, za sobotu a nedelu, sviatok,
platza pracu nadcas vratane jej sledovania a evidencie v sulade s prisluSnymi pravnymi
predpismi), spolu s nahratim Udajov funkcnej a ekonomickej klasifikacie podla zdrojov
financovania v sulade s opravneniami v programe;

zabezpecuje agendu suvisiacu s priznavanim odmien zamestnancom fakulty z fondu
dekana EBF UK a fondu rektora UK;

vedie centrdlny register uzavretych dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru za personalnu oblast EBF UK, vykonava prihlasovanie, a
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k)

p)

q)

S)

t)

odhlasovanie a zmeny za zamestnancov vykonavajucich pracu na dohody do Socialnej
poistovne a zdravotnych poistovni;

zabezpecuje likvidovanie odmien zamestnancom za prace na zaklade uzatvorenych
dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, autorskych odmien a
odmien za ostatnu vydavatelsku ¢innost, eviduje pocet odpracovanych hodin za prace
na dohody v sUlade s povolenymi limitmi za personalnu oblast EBF UK;

zabezpecuje mesacnu likvidaciu platov a penaznych nalezitosti zamestnancov za
persondlnu oblast EBF UK, spracuva podklady na prevody platov na 0cty
zamestnancov;

zabezpecuje agendu odvodovych povinnosti do zdravotnych poistovni a Socialnej
poistovne, zabezpecuje agendu doplnkového déchodkového poistenia;

spracUva mesacné a rocné vykazy pre zdravotné poistovne, Socialnu poistoviiu a
déchodkové spravcovskeé spolocnosti;

vykondva mesacné arocné uzavierky miezd pracovisk UK pre modul fudskych zdrojov;
metodicky usmernuje a vykonava konzultacno-poradensky  cinnost pre
zamestnancov EBF UK vo FIS pri rieSeni problémov vzniknutych pri mesa¢nom
spracovani miezd a pre oblast vykaznictva pre Socidlnu poistoviu, zdravotné
poistovne a Financnu spravu SR;

spracUva mesacné prehlady a rocné hlasenia o dani z prijmu zo zavislej ¢innosti a dani
z prijmu vyberanej zrazkou za EBF UK pre Financnu spravu SR;

vystavuje a zasiela potvrdenia zamestnancom o zdanitelnej mzde za personalnu
oblast RUK a spraciva zamestnancom ro¢né zuctovanie dane z prijmu zo zavislej
¢innosti;

vykondva zrazky zo mzdy v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a
dalSie podla rozhodnuti sudnych alebo spravnych organov, pripadne podla dohdd so
zamestnancami;

vystavuje potvrdenia zamestnancom pri skonceni pracovného pomeru, pre prepocet
déchodkov a dalsie potvrdenia pozadované zamestnancami a Socialnou poistoviou v
sulade s pravnymi predpismi;

v) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

Oddelenie personalnej a mzdovej prace vykonava najma tuto agendu:

a)

b)
C)

e)

vykondva personalnu administrativu v sulade s pracovnopravnou legislativou a
vnutornymi predpismi UK a EBF UK;

zaddva, aktualizuje a udrziava personalne Udaje v programe SAP;

komplexne spracovava persondlnu agendu spojeny so vznikom, zmenami a
skoncenim pracovného pomeru, nasledne zabezpecuje archivacie osobnych spisov a
personalnych dokumentov v zmysle platnych predpisov za personalnu oblast EBF UK;
spolupracuje s Uradom prace, socidlnych veci a rodiny (dalej len ,Urad prace®) pri
obsadzovani pracovnych pozicii a v suvislosti so zamestnavanim obcanov tretich
krajin;

spracovava agendu majetkového priznania a agendu spojenu s plnenim povinného
podielu zamestnavania obcanov so zdravotnym postihnutim;
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f) inzeruje volné pracovné miesta, zabezpecuje pisomnu komunikaciu s uchadzacmi o
pracovné miesta, vedie pohovory pre obsadenie pracovnych miest zamestnancov EBF
UK;

g) organizuje vyberové konania na obsadenie pracovnych miest na EBF UK v sulade s
vnutornymi predpismi UK a EBF UK, vykondava administrativnu pripravu a realizaciu
vyberovych konani;

h) vedie agendu vymenovania veducich zamestnancov EBF UK;

i) spolupracuje pri spravovani socialneho fondu na EBF UK, vypracovava podklady k
vyplateniu prispevkov zo socidlneho fondu pri pracovnych a zivotnych vyrociach
zamestnancov EBF UK;

j) spracovava evidenciu dochadzky zamestnancov EBF UK, zadava vsetky uUdaje
tykajuce sa evidencie dochadzky do SAP, pripravuje podklady pre spracovanie miezd
a pre vydaj stravovacich poukazok;

k) spolupracuje so Socialnou poistoviiou, so zdravotnymi poistoviiami, Uradom prace,
vykonava prihlasovania, odhlasovania a nahlasovanie zmien za zamestnancov v
pracovhom pomere, spolupracuje so zdravotnymi poistoviami a Socialnou
poistoviiou pri spracovani dokladov zamestnancov na materskej dovolenke,
rodicovskej dovolenke a spolupracuje so zdravotnymi poistoviiami pri zmene
poistovni;

) vykonava administrativu spojenu s evidovanim, nahlasovanim, spracovanim Udajov a
ich nahravanim do programu SAP, tykajucich sa praceneschopnosti a oSetrovného v
sulade s platnym zdkonom o socidalnom poisteni;

m) poskytuje poradenstvo zamestnancom EBF UK v personalnych otazkach, vyhotovuje
potvrdenia a dalSie podklady za personalnu oblast, spolupracuje s organizacnymi
Utvarmi RUK z hladiska personalnych zalezitosti;

n) vykondva dalSie sUvisiace Ulohy a ¢innosti.

A. Ekonomicky odbor
(5) Oddelenie rozpoctu a objednavok vykonava najma tuto agendu:
(5.1) Referat planu a rozpoctu vykonava najma tuto agendu:
a) vykonava a kontroluje rozpis dotacie pre EBF UK;
b) realizuje vykonanie vSetkych Uprav rozpoctu (beznej dotacie, Ucelovej dotacie a
kapitalovej dotacie) v sulade s dodatkami k Dotacnej zmluve pre EBF UK;
c) realizuje rozpis prijatej dotacie na distribu¢nom Uc¢te EBF UK mesacne (v sume
1/12 schvaleného AR) a dotdcie prijatej na zaklade dodatkov k dotacnej zmluve
podla fakult a sUcasti UK a podla programoy;
d) vypracovava reporty a prehlady Uprav a cCerpania dotacnych a nedotacnych
zdrojov EBF UK pre Vedenie EBF UK a Statistické organy;
e) zodpoveda za spravnost pouZzitia prvkov rozpoctu v IS SAP a IS SP — RIS EBF UK
v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi;
f) mesacne kontroluje rozpis dotacie, spravnost pouzitych prvkov rozpoctu a
vyrovnanie stavov rozpoctu v IS SAP pre vykaz FIN 1-12 za EBF UK;
g) kontroluje stav rozpoctu (vyrovnanie poloziek podla EK) v IS SP — RIS za EBF UK;
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realizuje prenos zostatkov nevycerpanej dotécie k 1.1. vIS SAP a IS SP - RIS za
EBF UK;

pripravuje navrh rozpoctu vynosov a nakladov za EBF UK;

vykondva zuctovanie poskytnutej Ucelovej dotacie, verifikuje Udaje rozpoctu za
EBF UK;

vykonava zU¢tovanie finanénych vztahov so Statnym rozpo¢tom za EBF UK;
pripravuje podklady pre vyrocnu spravu o hospodareni EBF UK;

spolupracuje s Oddelenim projektov pri vypracovani osobitného bilancovania
nakladov na realizacie jednotlivych projektov EU, zvlast zo zdrojov EU a zvlast
zo zdrojov EBF UK;

vykondva predkontaciu ekonomickej klasifikacie rozpoctovej klasifikacie
vSetkych uctovnych dokladov EBF UK, vykonava zakladnu financnu kontrolu za
rozpocet k poziadavkam na obstaranie tovarov, prac a sluzieb, k finanénym
operaciam (KL) a na likvidacnych listoch faktur za EBF UK;

zabezpecuje pripravu a evidenciu platobnych rozkazov pre bezné a kapitalové
dotacie pre EBF UK;

pripravuje podklady pre prislusnu cast vyrocnej spravy o hospodareni EBF UK;
zodpoveda za spravnost prijatej dotacie, Uprav rozpoctu a stavu rozpoctu za EBF
UK, vykonava vyrovnanie rozpoctu (vyrovnanie poloziek podfa EK) na vSetkych
programoch a SPP za EBF UK;

vykonava dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

Referat objednavok vykondava najma tuto agendu:

a)

b)

zabezpecuje Ulohy suvisiace s vystavenim objednavok na tovary, sluzby a prace
pre EBF UK;

vykondva etapu zakladnej financnej kontroly v zmysle vSeobecne zavéaznych
pravnych predpisov a vnutornych predpisov a potvrdzuje spravnost
dodavatelskych faktur za EBF UK na likvidacnom liste k fakture po vecnej a
Ciselnej stranke;

zabezpecuje priradenie objednavok na tovary, sluzby a prace pre EBF UK k
Ciastkovym zmluvam v IS SAP;

priraduje kmenové data k materialovym polozkam objednavok pre EBF UK;
priraduje zdkazky k objednavkam za EBF UK;

vykonava dalsie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

(6) Oddelenie financovania vykonava najma tUto agendu:
a) zabezpeduje obeh Uctovnych dokladov, postup ich spracovania;
b) sleduje financny vztah EBF UK k Statnemu rozpoctu, plnenie planu vynosov
a nakladov EBF UK;
c) sleduje stav a pohyb financnych prostriedkov na uctoch a vo fondoch a poskytuje o
nich financno-vecny prehlad a sleduje priebeh realizacie jednotlivych projektov;
d) realizuje controlling za EBF UK;
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e) vykonava pokladni¢né operacie a hotovostny tuzemsky a zahrani¢ny platobny styk,
pravidelne dopifa pokladni¢nt hotovost podla predpokladanych dennych vydavkov
za EBF UK;

f) prijima, vydava a eviduje ceniny a prisne zuc¢tovatelné tlaciva, kontroluje formalnu
spravnost a overuje pokladni¢né doklady a opravnenost podpisov za EBF UK;

g) vykonava dalsie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

(6.1) Referat vSeobecnej uctarne a financnych operacii vykonava najma tuto agendu:

a)

P)
q)

UCtuje v sustave podvojného uctovnictva, a to skutocnosti, ktoré su predmetom
UCtovnictva (stav, pohyb a rozdiely majetku a zavazkov, naklady a vynosy alebo
vydavky a prijmy a vysledok hospodarenia) za RUK do obdobia, s ktorym tieto
skutocnosti ¢asovo a vecne suvisia;

vykonava formalnu kontrolu U¢tovnych dokladov za EBF UK;

vedie zakladné analytické a syntetické Uctovnictvo vsetkych suvisiacich
hospodarskych a financnych operacii;

vypracuva uctovné zavierky a vykazy za EBF UK;

zabezpecuje darfiové povinnosti EBF UK;

podiela sa na vypracovani Vyrocnej spravy o hospodareni za EBF UK;

podiela sa na vypracovani Vyrocnej spravy za EBF UK;

zabezpecuje evidenciu dodavatelskych faktdr v IS SAP vystavovanim
likvidacnych listov k dodavatelskym fakturam;

kontroluje predkontacie uctovnych dokladov, UCtovnych operacii a stavy
jednotlivych uctov EBF UK;

likviduje a kontroluje vyuctovanie k cestovnym prikazom z tuzemskych
pracovnych ciest za EBF UK;

Uctuje vo FIS potvrdené vyuctovania k cestovnym prikazom z tuzemskych a
zahranicnych pracovnych ciest za EBF UK;

spracuva vystupy z UCtovnictva a reporty z FIS;

realizuje platobny styk cez informaény systém Statnej pokladnice za EBF UK;
realizuje prevody financnych prostriedkov na hotovostny Ucet EBF UK podla
potreby a zabezpecuje financny limit na kreditné karty EBF UK;

pripravuje podklady k cerpaniu financnych prostriedkov z projektov
realizovanych na EBF UK;

spracuva Statistické vykazy za ekonomicku ¢innost EBF UK;

eviduje a kontroluje pohladavky EBF UK, sleduje ich Uhradu a splatnost, v
pripade zistenych nedoplatkov vyzyva zmluvnych partnerov na Uhradu,
notifikuje vecne prislusné oddelenia a vykonava dalSie cinnosti v zmysle
vnutornych predpisov;

zadava poziadavky na zakladanie zakaziek za EBF UK;

zadava poziadavky na zalozenie Uctov hlavnej knihy triedy 2 — (bankové Ucty,
pokladne, peniaze na ceste), nakladové a ziskové strediska, prvky SPP pre
podnikatelsku ¢innost, zamestnancov ako dodavatelov pre FIS za EBF UK;
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u)
V)
w)

eviduje dodavatelské faktury do FIS a kontroluje otvorené polozky dodavatelov
za EBF UK;

zabezpecuje kontrolu, odosielanie a U¢tovanie miezd a odvodov za EBF UK;
zabezpecuje kontrolu, odosielanie preddavkov na stravné za EBF UK;

vystavuje cestovné prikazy na tuzemské pracovné cesty pre zamestnancov EBF
UK;

vykonava Uhrady sStipendii zahrani¢nym Stipendistom vlady;

zabezpecuje spracovanie dotacie na Stipendid pre zahranicnych Stipendistov
vlady za EBF UK;

vedie evidenciu platobnych prikazov EBF UK,

aa) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

(6.2) Referat fakturacie vykonava najma tUto agendu:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

zabezpecuje Ulohy suvisiace s vystavenim faktUr za dodané tovary, sluzby a
prace;

vykondva zakladnu financnu kontrolu v zmysle vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov a potvrdzuje spravnost odberatelskych faktur
za EBF UK na poziadavke k vystaveniu faktUry po vecnej a Ciselnej stranke;
zabezpecuje kontrolu Uhrady vystavenych faktur;

eviduje a kontroluje pohladavky EBF UK, sleduje ich Uhradu a splatnost, v
pripade zistenych nedoplatkov vyzyva zmluvnych partnerov na Uhradu a
vykondva dalsie ¢innosti v zmysle vnidtornych predpisov;

zadava poziadavky na zalozenie evidencnych Cisel materialu k fakturacii do FIS
pre EBF UK;

vykondva dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

(7) Oddelenie spravy majetku vykonava najma tuto agendu:

a) zabezpecuje uzatvaranie zmluv suvisiacich s najmom a ubytovanim v ramci EBF UK;

b) vydava rozhodnutia o nepotrebnosti nehnutelnej veci a hnutelnej veci za Ucelom
prenechania docasne nepotrebného majetku do najmu;

c) zabezpeluje pripravu dokumentacie pre spracovanie sutaznych podkladov na
obstaranie verejnych prac pre Oddelenie centralneho obstaravania zakaziek;

d) zabezpeluje vyhlasovanie verejnych obchodnych sutazi a ponukovych konani v
suvislosti s nakladanim s majetkom EBF UK;

e) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

(7.1) Referat evidencie majetku vykonava najma tUto agendu:

a)
b)
C)

d)

zabezpecuje evidenciu nehnutelného a nehnutelného majetku EBF UK;

UCtuje prirastky a Ubytky majetku EBF UK;

UCtuje a eviduje investicny hmotny a nehmotny majetok, zaraduje ho do
prislusnych uctovnych tried podla zakona o Uctovnictve a odpisovych skupin;
zabezpecuje podklady pre vyradenie nepotrebného majetku, vypracuva
vyradovacie protokoly a zabezpecuje ekologicku likvidaciu majetky;
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e) vypracuva Statistické vykazy majetku EBF UK;

f) zabezpecluje podklady k dafiovému priznaniu dane z nehnutelnosti;

g) aktualizuje zoznamy majetku podla pracovisk EBF UK;

h) vykonava riadne a mimoriadne inventarizacie majetku EBF UK;

i) UCtuje, vypraciva mesacné a ro¢né uzavierky pre modul majetok, kontroluje
majetok EBF UK pri uzavierkach;

j) vypracuva reporty z FIS pre potreby riadenia v oblasti majetkuy;

k) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

(8) Oddelenie spravy objektu vykonava najma tuto agendu:

a)
b)

i)
)
k)

komplexne zabezpecuje energetické hospodarstvo EBF UK a suvisiace revizne sluzby;
zabezpecuje spravu, prevadzku a Udrzbu budov EBF UK a Teologického domova
ECAV (TD), to znamend najma beznu Udrzbu, straznu sluzbu, upratovacie sluzby,
komplexne zabezpecuje energetické hospodarstvo uvedenych budov a TD a suvisiace
revizne sluzby, spravu budov a TD;

komplexne bilancuje dodavky, zabezpeluje meranie spotreby energie (elektrina,
teplo, plyn) a vody, kontroluje ich racionalne vyuzitie;

sleduje zmluvy na dodavku elektrickej energie, plynu, dodavku vody, poistné;
navrhuje rieSenia v oblasti hospodarenia s energiami s cielom znizit energeticky
narocnost prevadzky;

zabezpecuje oblast energetiky a revizii a tepelného hospodarstva;

zabezpecuje dodavky jednotlivych druhov energii a sluzieb a ich hospodarne
vyuzivanie;

pripravuje podklady na refakturaciu nakladov na energie inym organizaciam,
najomcom sidliacim v objektoch EBF UK;

vedie agendu a dokumentaciu v oblasti el. zariadeni, plynu, tepla, vody a vytahoy;
zabezpecuje najma energetické hospodarstvo a suvisiace revizne sluzby;
zabezpeluje servisné dinnosti, zabezpecuje revizie, odborné skusky a odborné
prehliadky vyhradenych technickych zariadeni (elektrickych, tlakovych, zdvihacich a
plynovych);

posudzuje zhotovenie a opravy elektrickych rozvodov po odbornej stranke;
vykonava nakup, opravy a Udrzbu elektrospotrebicoy;

spracUva podklady na obstaravanie tovarov, sluzieb a stavebnych prac a na
zabezpecenie zmluvnych vztahov na dodavatelov servisnych cinnosti a sluzieb;
vykonava obsluhu, udrzbu a servisné prehliadky elektrickych zariadeni,
vzduchotechnickych a klimatizanych;

vykonava kontrolu a Udrzbu zdrojov nudzového osvetlenia a evidenciu jeho testov,
udrziavanie elektropoziarnej signalizacie v prevadzkyschopnom stave, zabezpecuje
kontroly elektronického poziarneho systému a evakuacného domaceho rozhlasy;
vykonava rozborovu a hodnotiacu ¢innost energetickej agendy;

pripravuje a dojednava bilanciu elektrickej energie, vody a plynu;

zabezpecuje Ulohy suvisiace s vystavenim objednavok a faktur na tovary, sluzby a
prace pre spravované budovy a TD;
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u)

y)
z)

zabezpecuje spravu bytov v ramci EBF UK v sulade so vseobecne zavaznymi pravnymi
predpismi, najma vyhotovuje vyuctovanie Uhrad za plnenia rozuctované na jednotlivé
byty a vyuUctovanie fondu Udrzby a oprav, vybavuje reklamacie vyuUctovani a dalSie
suvisiace Ulohy;

zabezpecuje fakticky realizaciu najmu a ubytovania, odovzdavanie a preberanie
priestorov, obhliadky a kontroly prenajimaného majetku, kontakt s ndgjomcom a
dalSie suvisiace Ukony;

vedie evidenciu uzatvorenych najomnych zmldv a zmluv o ubytovani a evidenciu
penaznych zabezpek k uzatvorenym zmluvam;

komunikuje s dlznikmi v predsudnom Stadiu vymahania pohladavky (tykajicej sa
¢innosti oddelenia) a vyhodnocuje a urcuje dalsi postup mimosiudneho vymahania
pohladavky v zmysle vnutornych predpisoy;

sleduje dodrziavanie zmluvnych podmienok (s vynimkou Uhrad pohladavok) v
uzatvorenych najomnych zmluvach, vykondva opatrenia na zabezpeclenie
dodrziavania zmluvnych podmienok v uzatvorenych zmluvach, ako aj prijima
opatrenia za Ucelom odstranenia porusenia zmluvnych povinnosti v uzatvorenych
zmluvach;

vykonava komplexnu agendu ubytovania v ubytovacom zariadeni TD;

zabezpecuje sluzby pre EBF UK v styku s energetickymi distribu¢nymi spolo¢nostami
prostrednictvom UK;

aa) spracuva Statistické a suhrnné vykazy za energeticku ¢innost v rdmci EBF UK;
bb)spracuva fakturaciu externym aj internym odberatelom energii;
cc) poskytuje sucinnost a podklady na stanovenie zalohovych platieb za sluzby a energii

do zmlUv o ndjme, resp. o ubytovani pre objekty EBF UK a TD a kontroluje spravnost
kalkulacie vysky zalohovych platieb za sluzby a energie pri uzatvarani zmliv o najme
a o ubytovani;

dd)vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

(8.1) Oddelenie spravy fakulty a Teologického domova vykonava najma tuto agendu:

a) vykondva drobné stavby, stavebné Upravy, udrziavacie prace;

b) vyhotovuje a eviduje objednavky na servisné prace, tovar, sluzby a iné;

c) zabezpecuje technicky dokumentaciu a vedenie servisnych knih a realizaciu
skusok, prehliadok a revizii;

d) zabezpecuje skladové hospodarstvo odboruy;

e) zadava poziadavky na nakup potrebnych materidlov, spractva podklady na
obstaravanie tovarov, sluzieb a prac a na zabezpecenie zmluvnych vztahov s
dodavatelmi;

f) vedie evidenciu OOPP a k tomu prislUchajucu agendu;

g) vedie evidenciu zdravotnickych vybaveni (lekarnicky) a bezpecnostnych kariet
naskladnenych tovarov a materidlov, kariet BOZP;

h) zabezpeduje oblast energetiky a revizii;

i) vykonava zdhradnicke prace, kosenie travnikov a strihanie krikov s pouzitim
malej mechanizacie;
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k)

w)
X)

y)
z)

zabezpecenie udrzby vnutro aredlovych komunikacii a parkovisk TD vratane
zimnej Udrzby s technikou na to uréenou;

vykonava spravu a udrzbu striech objektu, vykonava kontrolu a Cistenie striech,
vpusti dazdovej vody a odkvapovych zZlabov a zvodov (najméa odstranovanie
naletovych drevin, snahu a namrazy z kritickych, Zivot, zdravie alebo majetok
ohrozujucich casti, natieranie plechovych a ostatnych kovovych casti, opravy
oplechovania; opravy porusenej hydroizolacie striech);

zabezpecuje odborny doprovod zastupcov najomcov striech pocas obhliadky a
zasahu (operatori);

vykonava zahradkarske prace, starostlivost a udrzbu o zelen, zabezpeluje
vysadbu drevin a ostatnej zelene, parkové Upravy, orezmi a vyrubom
zabezpecuje bezpecnost v areali EBF UK, komunikuje s dotknutymi Uradmi vo
veciach povoleni potrebnych k tejto Cinnosti;

vykondva a zabezpecuje terénne Upravy, zemné prace rozneho druhy;
zabezpecuje nepretrzitu vratnu sluzbu na vratnici TD;

kontroluje vstupy a vstupujucich do objektov, kontroluje vystupy a
vystupujucich z objektov;

poskytuje informacie navstevnikom a ubytovanym osobam;

eviduje navstevy;

eviduje prichod a odchod zamestnancov na pracovisko a z pracoviska v
mimopracovnej dobe;

zabezpecuje dodrziavanie vnuUtornych a vSeobecne zavaznych pravnych noriem
v priestoroch ubytovacieho zariadenia, najma internatneho poriadku;
zabezpecuje kontroly a obchddzky celého aredlu EBF UK a TD;

prijima a eviduje hlasenia o incidentoch (napr. vypadky dodavok energii,
poruchy zariadeni, porusenia internatneho poriadku, iné udalosti), zabezpecuje
dokumentaciu k incidentom (pisomné zaznamy, fotodokumentacia a pod.);
nahlasuje a oznamuje poziare, poruchy vytahov, incidenty v pripade ich vzniku,
vykonava bezprostredné postupy a opatrenia na zamedzenie ohrozenia na
zdravi alebo zZivote 0s6b afalebo zamedzenie poskodenia majetku, v pripade
potreby sucinnosti zabezpecuje informovanost vecne prislusnych pracovisk,
zabezpecuje uplatnenie postupov vyplyvajucich z poziarnych a poplachovych
smernic a poziarneho evakuacného planu;

kontroluje bezpecnostné a signalizacné zariadenia;

obsluhuje a kontroluje zabezpecovacie a monitorovacie zariadenia;

aa) zabezpecuje autodopravu pre EBF UK;
bb)zabezpecluje vykonavanie oprav, pravidelnych technickych, emisnych a

servisnych prehliadok vozidiel UK, vyhotovuje dohody o prideleni a pouzivani
referentského vozidla a zaznamy o odovzdani a prevzati referentského vozidla;

cc) zabezpecduje poistenie vozidiel;
dd)zabezpecuje Cistenie a komplexné upratovacie prace, zabezpecuje upratovanie

EBF UK a TD interne a externe a nasledne kontroluje upratovacie prace;

ee) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.
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