Organizacny poriadok
Filozofickej fakulty
UCIM v Trnave



§1

Uvodné ustanovenia

. Organizaény poriadok je vydany podla § 17 ods. 3 pism. b) Stattu Univerzity sv. Cyrila a
Metoda v Trnave a podla § 3 ods. 2 pism. b) Organizacného poriadku Univerzity sv. Cyrila a
Metoda v Trnave.

. Organizac¢ny poriadok vymedzuje organizacnt Struktiru FF UCM a posobnost jej Gtvarov.
Vydava ho dekan FF UCM po vyjadreni AS FF UCM.

. Organiza¢ny poriadok je zavazny pre clenov akademickej obce FF UCM a ostatnych
zamestnancov FF UCM vratane tych, ktori vykonavaju prace na zaklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru.

§2

Organizacna Struktara FF UCM

. Fakulta sa Cleni na tieto pracoviska:
a) dekanat,

b) katedry, prip. instituty,

c) centra.

. Akademicki funkcionari fakulty su:

a) dekan FF UCM,

b) prodekani FF UCM,

c) predseda akademického senatu FF UCM.

. Vedtcimi zamestnancami fakulty st:

a) dekan FF UCM,

b) prodekani FF UCM,

¢) tajomnik fakulty,

d) veduci katedier, prip. riaditelia centier.

§3
Dekan FF UCM

. Postavenie a pdsobnost dekana FF UCM je upravena v § 22 zakona o VS, v § 20 Statttu
Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalejlen ,,UCM”) a v § 10 Statttu FF UCM.
. Dekan FF UCM pri riadeni FF UCM v stlade s posobnostou podla odseku 1 a v stvislosti s
koncepciou rozvoja fakulty:

a) riadi vzdelavaciu ¢innost na fakulte,

b) riadi ¢innost prodekanov, vedtcich fakultnych pracovisk, tajomnika fakulty,

¢) riadi vyskumnu a vyvojovu ¢innost a zahrani¢né vztahy na fakulte,

d) vymenuva a odvolava veducich zamestnancov a ¢lenov poradnych organov dekana,

e) rozhoduje o personalnych veciach, o pravnych tikonoch v pracovnopravnych vztahoch

v rozsahu a za podmienok urcenych Statatom FF UCM a UCM v Trnave,

f) v pripade potreby povoluje prisluSnym osobam vstup do priestorov spravovanych
fakultou,

g) rozhoduje o prijati uchadzaca na $§tadium na fakulte a preskimava ziadosti uchadzacov



o preskumanie rozhodnutia o neprijati na Stadium,
h) rozhoduje o zriadeni, zlaCeni, rozdeleni a zruSeni katedier, Gistavov a centier po vyjadreni
akademického senatu fakulty.

3. Dekana v jeho nepritomnosti zastupuje nim urcCeny prodekan. Prodekani sa zastupuju
sposobom, ktory urci dekan.

4. Dekan fakulty vydava vnutorné individualne riadiace akty v ramci svojej pdsobnosti vo vztahu
k zamestnancom danej fakulty na zaklade splnomocnujiceho ustanovenia zakona o VS,
Statatu UCM alebo iného vnttorného predpisu UCM.

§4
Prodekani FF UCM

1. Postavenie a pésobnost prodekanov FF UCM upravuje § 20 ods. 3 Stat(itu Univerzity sv. Cyrila
a Metoda v Trnave a § 10 ods. 3 Statatu FF UCM.

2. Na FF UCM spravidla posobia 5 prodekani, a to:
a) prodekan pre kvalitu,
b) prodekan pre Stadium,
c) prodekan pre vedu,
d) prodekan pre styk s verejnostou a zahrani¢né vztahy,
d) prodekan pre dalSie formy vzdelavania a doktorandské Stadium.

3. Prodekan pre kvalitu zabezpecuje najma:
a) koncepciu riadenia kvality fakulty vratane procesu akreditacie novych a uprav
existujucich Studijnych programov na fakulte na vSetkych stupnoch studia,
b) koordinaciu spracovania podkladov k akreditacii Studijnych programov v zmysle
platnych zasad Vnuatorného systému zabezpecovania kvality vysokoSkolského vzdelavania
na UCM v Trnave a $tandardov SAAVS,
¢) monitorovanie vnatorného systému kvality a vypracovavanie vyroc¢nej spravy o kvalite;
d) metodické usmernenie a riadenie pracovnikov oddelenia kvality a dalSich foriem
vzdelavania.

4. Prodekan pre studium zabezpecuje najma:
a) koordinaciu edukacnej Cinnosti v zmysle Studijného a skdsobného poriadku fakulty
a univerzity,
b) koordinaciu procesu prijimania uchadzacov o $tadium, spracovanie harmonogramu
Stadia, evidenciu $tudijnych vysledkov, proces pripravy a realizacie Statnych zavere¢nych
skasok,
¢) metodické podielanie sa na vytvarani a skvalitiovani priestorovych a materialnych
podmienok pre edukacny proces na fakulte,
d) integraciu Studentov so $pecifickymi potrebami na FF UCM,
e) monitorovanie urovne edukacnej cinnosti a vypracovavanie vyrocnej spravy o
vychovno-vzdelavacej ¢innosti na FF UCM,
f) metodické usmernenie a riadenie koordinatorov Studia.

5. Prodekan pre vedu zabezpecuje najma:
a) koordinaciu vedeckovyskumnej a tvorivej cinnosti pracovnikov fakulty s cielom
zvySovania vedeckovyskumného potencialu a publika¢nej produkcie, metodicky usmernuje
podavanie ziadosti o granty,



b) vypracovavanie ro¢ného planu edi¢nej ¢innosti a vyro¢nej spravy o vedeckovyskumnej a
publikacnej ¢innosti na fakulte,

¢) vedeckua vychovu doktorandov a kvalifika¢ny rast vedeckovyskumnych zamestnancov s
dorazom na mladych vedeckych pracovnikov,

d) z titulu akademickej funkcie je podpredsedom Vedeckej rady FF UCM, kde zodpoveda za
pripravu materialov na rokovanie vedeckej rady vratane podkladov k habilitaénym a
vymenuvacim konaniam za profesora a ich koordinaciu,

e) metodicky usmernuje a riadi pracovnikov oddelenia vedy.

6. Prodekan pre styk s verejnostou a zahrani¢né vztahy zabezpecuje najma:

w

a) koordinaciu vztahov s verejnostou a celkovl propagaciu FF UCM na webovom sidle
fakulty, socialnych sietach a v masovokomunikaénych prostriedkoch,

b) koordinaciu a priebeznu realizaciu dohodnutych spoluprac vo forme projektov a mobilit
pedagogov a Studentov, osobnych kontaktov zamestnancov a Studentov FF UCM vratane
programov ERASMUS, CEEPUS, COST a .,

¢) riadenie oblasti inStitucionalnych a medzifakultnych kontaktov v zahranici (priprava
medziuniverzitnych a medzifakultnych zmlav o spolupraci so zahrani¢énymi a domacimi
intitaciami),

d) metodicky usmernuje a riadi pracovnikov oddelenia pre styk s verejnostou a zahrani¢né
vztahy a katedrovych koordinatorov Erasmus-+.

Prodekan pre dalSie formy vzdelavania a doktorandské $tidium zabezpecuje najma:

a) oblast rozvoja dalSich foriem vzdelavania s ohladom na ich spolocensku aktualnost a
uplatnenie absolventov v praxi,

b) riadenie a koordinaciu $tidia v dal§ich formach vzdelavania,

c) koordinaciu eduka¢nej ¢innosti v doktorandskom Stadiu,

d) metodické usmernenie a riadenie pracovnikov oddelenia kvality a dal§ich foriem
vzdelavania.

§5
Dekanat FF UCM

Dekanat FF UCM vykonava organiza¢né a administrativne prace stwvisiace s ¢innostou dekana
fakulty, jeho poradnych organov, prodekanov, tajomnika fakulty a jednotlivych pracovisk
(katedier, centier) fakulty.

Dekanat FF UCM riadi tajomnik FF UCM.

. Tajomnika FF UCM, prodekanov a dekanat FF UCM riadi dekan.

Dekanat FF UCM:

a) zabezpecCuje chod fakulty vratane jej samostatného materialno-technického
zabezpecenia,

b) zabezpecuje informéacie potrebné pre ¢innost dekana a prodekanov,
c) pripravuje a zabezpecuje podklady pre rozhodovanie dekana a prodekanov,
d) vedie harmonogram pracovnych rokovani dekana a prodekanov,
e) pripravuje a zabezpecuje prijimanie stranok na sekretariate dekana a u dekana,
f) spolupodiela sa na zabezpecovani a koordinovani najvyznamnejsich celofakultnych akcii
vzdelavacieho, vedeckého i kultirno-spolocenského charakteru,
g) prijima, eviduje a expeduje postu dekana a prodekanov v papieroveji elektronicke;j forme;
h) samostatne pripravuje rutinna korespondenciu dekana,
i) vedie spisovy archiv agendy dekana,

j) zabezpecuje organizovanie zasadnuti poradnych organov dekana (Vedenie FF UCM,
Kolégium dekana FF UCM),
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k) zabezpecuje rokovania o medzinarodnej spolupraci,

1) vypractva systém propagacie vedeckych, pedagogickych a ostatnych aktivit FF UCM a
zabezpecuje jeho realizaciu,

m) zabezpecuje spolupracu s tlacou a ostatnymi masovokomunika¢nymi prostriedkami,
organizuje tlacové konferencie dekana a FF UCM,

n) podiela sa na priprave spolocenského programu pre zahrani¢né navstevy,

0) zabezpecuje informovanost verejnosti prostrednictvom webovej stranky a socialnych
sieti FF UCM,

p) zabezpecuje agendu vedeckej rady fakulty,

q) vykonava dal$ie stvisiace tlohy a ¢innosti.

Sucastou dekanatu FF UCM st spravidla:

a) Oddelenie pre styk s verejnostou a zahrani¢né vztahy,

b) Oddelenie vedy,

¢) Oddelenie kvality a dalsich foriem vzdelavania.

Oddelenia dekanatu FF UCM riadia prislusni prodekani, ktori metodicky usmernuji
pracovnikov a urcujii napln ich prace v stlade so zabezpecovanim prislu$nej agendy.

§6
Tajomnik FF UCM

Postavenie a pdsobnost tajomnika fakulty upravuje § 16 ods. 3 Statttu FF UCM.
Tajomnik fakulty zabezpecuje hospodarsky a administrativny chod fakulty.
Tajomnik fakulty je za vykon svojej funkcie zodpovedny dekanovi FF UCM najma v oblasti:
a) vykonu a kontroly hospodarskej, ekonomickej a administrativnej ¢innosti fakulty,
b) vykonu podnikatelskej ¢innosti fakulty,
c) dodrziavania pravidiel hospodarenia a efektivneho hospodarskeho nakladania s
finanénymi prostriedkami a zverenym majetkom,
d) doésledného dodrziavania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a vnuatornych
predpisov univerzity a fakulty pri vykone tejto ¢innosti,
e) pripravy rozpoctovych podkladov na zabezpecenie hlavnej Cinnosti fakulty, riadenia a
ucelného vyuZivania prostriedkov ur¢enych na ¢innost fakulty,
f) vytvarania majetkovych a priestorovych podmienok pre ¢innost fakulty v stcinnosti s
rektoratom UCM,
g) ochrany a spravneho vyuzivania majetku zvereného fakulte,
h) pripravy vyro¢nej spravy o hospodareni.

§7
Katedry, prip. institaty FF UCM

Katedry, prip. inStittty, st vychovno-vzdelavacie a vedeckovyskumné pracoviskad FF UCM,
ktoré zriaduje dekan FF UCM.

Pri zriadovani katedry, prip. institatu, musi byt uvedena jej tloha v pedagogickom a
vedeckovyskumnom procese a jej kompetencia vo vednych odboroch.

Okruh pdsobnosti katedier, prip. inStititov, moze zahrniovat cely $tudijny odbor, Specialnu
Cast Studijného odboru alebo viac Studijnych odborov, kde sa realizuje interdisciplinarna
edukacia Studentov.

Katedru, prip. inStitat, riadi veduci katedry, prip. riaditel inStitGtu. Funkcia vediceho
katedry, prip. riaditela inStitGtu, sa obsadzuje na zaklade vysledku vyberového konania.
Funkéné obdobie veduceho katedry, prip. riaditela inStitatu, je najviac Stvorrocné. Veduci



katedry, prip. riaditel intitatu, je opravneny konat v mene FF UCM len vo veciach, ktoré mu
dekan urci pisomnym rozhodnutim.

. Vedtci katedry, prip. riaditel inStitatu, riadi vedecko-pedagogickt, organizac¢nd,
hospodarsku a administrativnu ¢innost katedry, prip. institttu, a zodpoveda za fiu dekanovi
FF UCM.

. Veduci katedry, prip. riaditel inStitatu, najma:

a) zabezpecuje odbornd, organizacnt a administrativnu ¢innost katedry,

b) zodpovedad za rozvoj zabezpecovaného Studijného odboru a za koncepciu ¢innosti
a rozvoja pracoviska,

c¢) dohliada na vedecky rast ¢lenov katedry,

d) urcuje primerany pocet vyucovacich hodin ¢lenom katedry v zavislosti od tloh vyskumu,
rozvijania Studijného odboru a ostatnych tloh, ktoré clenovia katedry vykonavaja na
pracovisku a na fakulte,

e) zodpoveda za uUroven vyucby a vyskumu na katedre a dohliada na zabezpecenie
informovanosti Studentov o dolezitych odbornych a pedagogickych otazkach.

. V zaujme zabezpecenia organizacnej a administrativnej ¢innosti katedry, prip. institatu,
moZe na katedre alebo inStitate posobit tajomnik katedry alebo inStitatu. Tajomnika katedry,
prip. inStitatu, ustanovuje veduci katedry, prip. riaditel inStitatu.

. Ak nie je zabezpeceny vykon prav a povinnosti vedaceho katedry, prip. riaditela institatu,
dekan FF UCM moze riadenim katedry, prip. inStitGtu, poverit osobu z radov ucitelov alebo
vedeckych pracovnikov na katedre alebo institate do ustanovenia veduceho katedry, prip.
riaditela inStitatu, po riadnom vyberovom konani, a to najviac na 6 mesiacov.

. Na FF UCM su zriadené tieto katedry:

a) Katedra anglistiky a amerikanistiky,

b) Katedra germanistiky,

¢) Katedra rusistiky,

d) Katedra slovenského jazyka a literatuary,

e) Katedra filozofie a aplikovanej filozofie,

f) Katedra etnologie a mimoeurdpskych stadii,

g) Katedra historickych vied a stredoeuropskych stadii,

h) Katedra psychologie,

i) Katedra pedagogiky.

§8
Centra FF UCM

. Centra FF UCM st edukac¢né a vedeckovyskumné pracoviska FF UCM, ktoré zriaduje dekan
FF UCM.

. Pri zriadovani centra musi byt uvedena jeho tloha v eduka¢nom a vedeckovyskumnom
procese a jeho kompetencia v odboroch vedy a Studia.

. Poslanie a ¢innosti centra FF UCM sa riadia osobitnym Statutom centra FF UCM, ktoré
schvaluje na navrh riaditela centra FF UCM dekan FF UCM. Zakladnymi ¢innostami centra
st

a) prehlbovanie vedeckého poznania v oblasti zamerania prislusného centra FF UCM,

b) priprava a realizacia interdisciplinarnych vyskumnych projektov so zameranim na
charakter vedeckého zamerania centra FF UCM,

¢) organizacia prednasok, seminarov a konferencii v oblasti vedeckého zamerania centra
FF UCM,

d) rozvijanie spoluprace katedier, institatov a ostatnych centier FF UCM pri organizacii
doktorandského studia,



(o))

e) priprava a organizacia spolo¢nych a vyberovych kurzov (prednasky, seminare) pre
Studentov magisterského a doktorandského Stadia,
f) vedecko-publika¢na ¢innost v stlade so zameranim prisluSného centra FF UCM,
g) nadvazovanie a prehlbovanie spoluprace s vedeckymi a odbornymi inStitGciami na
Slovensku a v zahranici,
h) popularizacia vedeckého zamerania centra FF UCM.
Centrum riadi riaditel centra, ktorého na zaklade vyberového konania menuje dekan FF UCM
zo zamestnancov fakulty, ktori maju pracovny pomer dohodnuty na ustanoveny tyzdenny
pracovny cas.
Funk¢éné obdobie riaditela centra FF UCM je 4-roc¢né.

. Riaditel centra FF UCM zodpoveda dekanovi za plnenie Gloh prislusného centra FF UCM.

Riaditel centra dalej zodpoveda za:

a) dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, StatGtu univerzity; Statatu
fakulty a dalsich vntornych predpisov univerzity a fakulty,

b) hospodarne vynakladanie zverenych finan¢nych prostriedkov a za efektivne vyuzivanie
a ochranu zverené¢ho majetku,

¢) koncepénu ¢innost a rozvoj prislu§ného centra FF UCM,

d) vypracovanie ro¢nej spravy o ¢innosti, ktort predklada dekanovi FF UCM a prodekanovi
pre vedu FF UCM.

. Na FF UCM st zriadené tieto centra:

- Centrum pre historicku demografiu a populacny vyvoj,
- Centrum pre bioetiku,

- Centrum vysokoskolskej pedagogiky,

- Vyskumné centrum Mateja Bela,

- Centrum pre vyskum minorit,

- Centrum psychologického poradenstva a vyskumu.

§9

Zaverecné ustanovenia

1) Organizacny poriadok vydava dekan FF UCM po vyjadreni AS FF UCM.

2) Tento organizac¢ny poriadok bol prerokovany v AS FF UCM dna 27. juna 2023 a nadobtda
ucinnost dna 1. jala 2023.

3) Dniom nadobudnutia Gc¢innosti tohto organizacného poriadku sa zruSuje Organizacny
poriadok FF UCM v Trnave, ktory bol schvaleny AS FF UCM a nadobudol platnost 22. jina
2021 a t¢innost 1. jala 2021.

4) Neoddelitelnou prilohou je schematické znazornenie organizac¢nej Struktary FF UCM.

doc. Mgr. Mariana Sirotova, PhD.
dekanka FF UCM



