Univerzita Mateja Bela v Banskej Bystrici
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Organizacny poriadok

Filozofickej fakulty
Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici



Clanok 1

Uvodné ustanovenia

1 Organizacny poriadok Filozofickej fakulty Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici
(d’alej organizaény poriadok FF UMB) je v stlade s § 33 zakona ¢. 131/2002 Z. z. o
vysokych Skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov V zneni neskorSich
predpisov vnutornym predpisom Filozofickej fakulty Univerzity Mateja Bela v
Banskej Bystrici (d’alej fakulta). V nadvédznosti na Statdt Filozofickej fakulty
Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici (dalej Statait FF UMB), schvaleny
Akademickym senidtom Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici 2. 12. 2013 s
uc¢innost'ou od 1. 1. 2014, tento organizacny poriadok FF UMB podrobnejSie upravuje
organiza¢nu Struktaru, ¢innost’ a riadenie sucasti fakulty, ako aj vzt'ahy medzi su¢astami
fakulty.

2 Organiza¢ny poriadok FF UMB ma povahu zdviznej normy pre organy akademickej
samospravy fakulty, vedacich zamestnancov fakulty a ostatnych zamestnancov fakulty
vratane zamestnancov, ktori na fakulte vykonavaju prace na zaklade dohod o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru. Désledky vyplyvajice z jeho pripadného
nereSpektovania sa riesia v zmysle platnych pravnych predpisov a vnutornych predpisov
univerzity a fakulty.

Cldanok 2

Organizacna Struktara fakulty

1. Fakulta sa ¢leni na:

katedry:

Katedra anglistiky a amerikanistiky (KAA),
Katedra eurépskych kultirnych $tadii (KEKS),
Katedra filozofie (KFI),

Katedra germanistiky (KGE),

Katedra historie (KHI),

Katedra romanistiky (KRO),

Katedra slovanskych jazykov (KSJ),

Katedra slovenského jazyka a komunikacie (KSJK),
Katedra slovenskej literatary a literarnej vedy (KSLLV),
Katedra socialnych $tudii a etnologie (KSSE),
Katedra telesnej vychovy a $portu (KTVS);
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b) dekanat:
I. dekansky tsek:
e dekansky a tajomnicky sekretariat,
e personalne oddelenie,
e referat ochrany osobnych tdajov a registratarne stredisko,
il. prodekanské useky — fakulta ma prodekanské tiseky spravidla pre tieto oblasti:
e pedagogicka ¢innost’,
e vedeckovyskumna ¢innost,
e medzinarodna spolupracu, rozvoj a vztahy s verejnostou,
iii. tajomnicky tsek:
ekonomické oddelenie s referatom spravy majetku,
oddelenie prevadzky,
referat podnikatel'skej Cinnosti,
sekretariaty katedier.



Clanok 3
Katedry

1 Katedra je =zakladnym pedagogickym, vedeckovyskumnym a organizanym
pracoviskom fakulty. Katedru riadi a vedie veduci katedry.
2. Na katedre posobia:

a) vysokoskolski ucitelia — profesori, docenti, odborni asistenti, asistenti a
lektori, ktori zabezpecuju vyucbu predmetov podla studijnych programov
fakulty,

b) dalsi zamestnanci fakulty, ktori st zaradeni na katedre a vykonavaju pracu
podla pracovnej zmluvy alebo na zaklade dohod o pracach vykonavanych
mimo pracovnej zmluvy,

¢) vyskumni pracovnici, doktorandi v dennej forme doktorandského Stadia,
Stipendisti na Studijnom pobyte, zahrani¢ni hostia, host'ujuci profesori,
host'ujuci docenti a emeritni profesori.

Clanok 4
Vedici katedry

1 Veduci katedry je vedicim zamestnancom fakulty, ktory riadi a vedie ¢innost’ katedry.
Veduceho katedry menuje dekan na zaklade vyberového konania. Dizka funkéného
obdobia veduceho katedry je Styri roky pri jednom vyberovom konani, pricom uchadzac
sa mdze zucCastnit’ nasledujuceho vyberového konania na d’alSie funkéné obdobie. V
opodstatnenych pripadoch (dlhodoba PN, studijny pobyt a i.) poveruje dekan docasnym
vykonavanim funkcie vediceho katedry zamestnanca na obdobie najviac Siestich
mesiacov. Veduceho katedry odvolava z funkcie dekan.

2. Vedtceho katedry zastupuje v stanovenom rozsahu zastupca, ureny vedicim katedry.
Ak nie je zastupca stanoveny, zastupuje veduceho katedry nim povereny ¢len katedry.
Veduci katedry moze ustanovit’ tajomnika (tajomnikov) katedry.

3. Veduci katedry zodpoveda hlavne za:

a) riadenie a vedenie katedry v zmysle pracovného poriadku UMB, zadavanie
uloh pedagogickym a nepedagogickym zamestnancom katedry, ich
koordinaciu, plnenie a priebezné vyhodnocovanie,

b) pripravu, rozvoj a realizaciu Studijnych programov, ktoré katedra
zabezpecuje,

C) plnenie Gloh vyplyvajucich z vedeckovyskumnej ¢innosti,

d) chod sekretariatu katedry v st¢innosti s tajomnikom fakulty.

Clanok 5
Dekan

1. Dekan je predstavitelom fakulty, riadi ju, zastupuje a kona vo veciach fakulty.
Postavenie dekana urcuje ¢l. 9 Statitu FF UMB.
2. Dekan priamo riadi:
a) prodekanov,
b) tajomnika,
¢) veducich katedier,
d) dekansky usek,
e) dekansky a tajomnicky sekretariat v spolupraci s tajomnikom fakulty,
f) veducich ostatnych pracovisk fakulty.
3. Statutarnym zastupcom dekana je prodekan, ktorého vymeniiva dekan.



Clénok 6
Prodekani

1. Postavenie prodekanov urcuje ¢l. 13 statatu FF UMB.
2. Prodekansky usek pre pedagogickt ¢innost’ riadi prodekan pre pedagogicku ¢innost’.
Zodpoveda hlavne za:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

riadenie Studijného oddelenia,

riadenie fakultnej administracie AlS,

riadenie Studijnej komisie,

riadenie komisie pre otazky pedagogickej praxe,

riadenie stipendijnej komisie,

riadenie disciplinarnej komisie, ktora je organom akademickej samospravy
fakulty v zmysle ¢lanku 12 Statatu FF UMB,

riadenie komisie ECTS.

3. Prodekansky usek pre vedeckovyskumnu ¢innost’ riadi prodekan pre vedeckovyskumnt
¢innost’. Zodpoveda hlavne za:

a)
b)
c)
d)
e)

riadenie referatu vedeckovyskumnej a edi¢nej ¢innosti,
riadenie referatu projektov,

riadenie komisie pre vedu a edi¢nu ¢innost,

riadenie komisie pre doktorandské Stadium,

riadenie komisie pre etiku vedy a vyskumu.

4. Prodekansky usek pre medzinarodnu spolupracu, rozvoj a vzt'ahy s verejnostou riadi
prodekan pre medzinarodnu spolupréacu, rozvoj a vztahy s verejnost’ou. Zodpoveda hlavne

Za.
a)
b)
c)
d)
e)

riadenie referatu medzinarodnej spoluprace,

riadenie komisie pre medzinarodnu spolupracu,

riadenie referatu marketingu a vzt'ahov s verejnostou,

riadenie oddelenia informacnych a komunika¢nych technologii,
riadenie referatu zahrani¢ného Studentstva.

Clanok 7
Tajomnik fakulty

1. Postavenie tajomnika urcuje ¢l. 15 Statutu FF UMB.
2. Tajomnik zodpoveda hlavne za:

9
b)

0

rozpocet,
uctovnictvo,
technicko-prevadzkovi oblast’.

3. Tajomnik riadi:

9
b)
V)
d)
€)

ekonomické oddelenie s referatom spravy majetku,

dekansky a tajomnicky sekretariat v spolupraci s dekanom fakulty,
oddelenie prevadzky,

referat podnikatel’'skej ¢innosti,

sekretariaty katedier,

Skodovl komisiu,

komisiu pre financie a rozpocet,

likvida¢nt a vyrad’ovaciu komisiu.

Clanok 8

Veduci oddeleni dekanatu

1. Vedutci oddelenia dekanatu riadi Cinnost’ oddelenia a plni ulohy podla pokynov
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priameho nadriadeného, ktorym moze byt dekan, prodekan alebo tajomnik fakulty.
2. Veduceho oddelenia dekanatu poveruje riadenim oddelenia dekan fakulty na navrh
priameho nadriadeného.

Clanok 9

Odovzdavanie a preberanie funkcii

1. Pri odovzdavani funkcie dekana, prodekana a vediuceho zamestnanca fakulty sa
vyhotovi zapis o stave plnenia uloh riadeného useku, o spisoch, koreSpondencii,
pripadne o stave financnych prostriedkov a ostatnych majetkovych hodnét. Zapis
podpise odovzdavajuci a preberajuci zamestnanec.

2. Vyhotovenie zapisu o odovzdéavani a preberani funkcie moze ulozit’ veduci zamestnanec
aj pri odovzdéavani inej ako veducej funkcie, ak si to vyzaduje jej ddlezitost’, rozsah
hmotnej zodpovednosti alebo iny zdvazny dovod.

3. Priodovzdavani funkcie so zodpovednost’ou za zverené¢ hodnoty sa vykona mimoriadna

inventarizacia.

Zapis o odovzdavani utajovanych pisomnosti sa riadi osobitnymi predpismi.

Tento postup treba zachovat’ aj pri odovzdavani funkcie pri zastupovani dlh§om ako

Sest’ mesiacov.
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Clanok 10

Poradné orginy dekana

1. Grémium dekana

Grémium dekana je stalym uZz8im poradnym organom dekana, ktory prerokiiva operativne
a neodkladné ulohy fakulty. Jeho ¢lenmi su dekan, prodekani a tajomnik fakulty. Na
rokovanie grémia sa spravidla prizyva predseda akademického senatu fakulty.

2. Kolégium dekana

Kolégium dekana je stalym poradnym orgdnom dekana. Jeho ¢lenmi su dekan, prodekani,
tajomnik, veduci katedier, veduci vedeckovyskumnych institatov a d’alsi clenovia
menovani dekanom. Na zasadnutie kolégia sa prizyva predseda akademického senatu
fakulty a na ziadost’ $tudentského parlamentu aj zastupca Studentov. Kolégium dekana
preroktiva najmi otazky koncepcie rozvoja fakulty a otazky stvisiace s vedeckou,
pedagogickou a hospodarskou ¢innost'ou fakulty.

3. Stale pracovné komisie dekana

Stale pracovné komisie dekana sit odborno-poradné a iniciativne organy dekana na
rieSenie problémov vo vybranych oblastiach. Clenov komisii vymentiva dekan. Za ich
¢innost’ zodpovedaju jednotlivi prodekani alebo povereni predsedovia komisii vymenovani
dekanom fakulty. Na fakulte posobia tieto stale pracovné komisie dekana:

a) Studijna komisia — prerokava organizaciu a koncepciu Studia a ndvrhy novych studijnych
odborov a studijnych programov,

b)  Komisia pre otdzky pedagogickej praxe — koncepéne, metodicky a organiza¢ne pripravuje
realizaciu vSetkych foriem pedagogickej praxe,

C) Stipendijna komisia — riesi otazky priznavania Stipendii Studentom fakulty,

d)  Komisia pre medzindrodnu spolupracu — vyjadruje sa k stratégii rozvoja zahrani¢nych
vztahov fakulty v dlhodobej perspektive a na kalendarny rok,

e) komisia pre vedu a edicnu cinnost’ — prerokuva stratégiu v oblasti vedy a vyskumu,
inStitucionalnych grantovych projektov FF UMB, edi¢nej politiky fakulty a ostatné otazky
vedy. Predkladd navrhy do edi¢ného planu UMB,

f) komisia ECTS — koordinuje uplatnenie kreditového systému $tadia na fakulte,

9)  komisia pre doktorandské studium — prerokiiva koncepéné otazky rozvoja doktorandského
Studia, predklada navrhy a opatrenia na zvySovanie kvality doktorandského $tadia,

h)  komisia pre etiku vedy a vyskumu — robi eticku reflexiu vedeckovyskumnej a publikaénej
¢innosti, identifikuje aktualne etické problémy, navrhuje odporticania na ich rieSenie,



i) Skodova komisia — posudzuje skody, ktoré sposobili zamestnanci fakulty. Podava dekanovi
navrhy na uplatnenie naroku na nahrady §kod vo¢i zamestnancom,

J) likvidacna a vyradovacia komisia — predklada navrh na vyradenie nepouziteI'ného majetku
UMB v sprave fakulty a likviduje nepouzite'ny majetok UMB v sprave fakulty podla
platnych predpisov,

k)  komisia pre financie a rozpocet — prerokuva a navrhuje dekanovi fakulty opatrenia na
udrZanie vyrovnaného rozpoctu a ziskavanie finanénych zdrojov na jej d’alsi rozvoj.

Clanok 11
Zmeny Organiza¢ného poriadku FF UMB

1. Zmeny organiza¢ného poriadku FF UMB sa uskutociiuju formou ¢islovanych dodatkov.
2. Dekan FF UMB sa splnomociiuje, aby pri kazdej zmene organizacného poriadku FF UMB
vydal jeho uplné znenie.

Clanok 12

ZruSovacie ustanovenie

1. ZruSuje sa organizaény poriadok Filozofickej fakulty Univerzity Mateja Bela v Banskej
Bystrici, ktory schvalil Akademicky senat Filozofickej fakulty Univerzity Mateja Bela v
Banskej Bystrici diia 8. januara 2014 v zneni jeho dodatkov.

Clénok 13

Zavereéné ustanovenia

. NeoddeliteI'nou sucast'ou organiza¢ného poriadku FF UMB je priloha 1: Schéma
organizacnej Struktury Filozofickej fakulty Univerzity Mateja Bela.

. Ustanovenia tohto organiza¢ného poriadku FF UMB, ktoré nie su formulované v rodovo
vyvazenom jazyku, sa vzt'ahuju na zensky a muzsky rod.

. Tento organizacny poriadok FF UMB bol schvaleny Akademickym senatom Filozofickej
fakulty Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici dita 11. marca 2019.

. Tento organizaény poriadok FF UMB nadobuda platnost’ diiom schvalenia v Akademickom
senate Filozofickej fakulty Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici.

. Tento organizaény poriadok FF UMB nadobuda u¢innost’ diom schvalenia v Akademickom
senate Filozofickej fakulty Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici okrem ¢lanku 2, odsek
1., pismeno a).

. Clanok 2, odsek 1., pismeno a) tohto organiza¢ného poriadku FF UMB nadobuda u¢innost
od 1. 9. 2019.

Doc. Ivan Jan¢ovi¢, PhD., v.r. Mgr. Martin Schmidt, PhD., v.r.
predseda AS FF UMB dekan FF UMB



