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Univerzita Komenského v Bratislave, Filozoficka fakulta (dalej len ,FiF UK" alebo ,fakulta") vydava
v sulade s ¢l. 66 ods. 2 pism. b) vnutorného predpisu Univerzity Komenského v Bratislave ¢. 5/2023,
schvaleného Akademickym senatom Univerzity Komenského v Bratislave, StatUt Univerzity
Komenského v Bratislave (dalej len ,Statut UK") tento organiza¢ny poriadok fakulty.

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Cl.1
Uvodné ustanovenia

(1) Organizacny poriadok FiF UK upravuje najmd organizacnu strukturu fakulty, postavenie,
posobnost azakladné pracovné cinnosti riadiacich (akademickych) funkcionarov, veducich
zamestnancov a pracovisk.

(2) Organizacny poriadok FiF UK je zavazny pre vsetkych zamestnancov fakulty vratane
zamestnancov, ktori vykondvaju prace na zaklade dohéd vykondvanych mimo pracovného
pomeru, a Studentov fakulty.

(3) Nazov asidlo fakulty sU ustanovené vél. 1 Statdtu Univerzity Komenského v Bratislave,
Filozofickej fakulty (dalej len ,Statut FiF UK™).
Cl. 2
Organizacna Struktuora fakulty

(1) Fakulta sa ¢leni na tieto pracoviska:

a) katedry:
1. katedra anglistiky a amerikanistiky KAA*
2. katedra archeoldgie a kultUrnej antropoldgie KAKA
3. katedra archivnictva a muzeoldgie KAM
4. katedra dejin vytvarného umenia KDVU
5. katedra estetiky KEST
6. katedra filozofie a dejin filozofie KFDF
7. katedra germanistiky, nederlandistiky a Skandinavistiky KGNS
8. katedra klasickej a semitskej filoldgie KKSF
9. katedra knizni¢nej a informacnej vedy KKIV
10. katedra logiky a metodoldgie vied KLMV
11. katedra madarského jazyka a literatury KMJL
12. katedra marketingovej komunikacie KMK
13. katedra muzikoldgie KMUZz
14. katedra pedagogiky KPED
15. katedra politoldgie KPOL
16. katedra porovnavacej religionistiky KPR
17. katedra psycholdgie KPSYCH
18. katedra romanistiky KROM
19. katedra rusistiky a vychodoeurdpskych studii KRVS
20. katedra slovanskych filoldgii KSF
21. katedra slovenského jazyka a tedrie komunikacie KSJTK
22. katedra slovenskej literatury a literarnej vedy KSLLV
23. katedra slovenskych dejin KSD

1 Pouzivané skratky fakulty.
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24. katedra socioldgie KSOC

25. katedra vseobecnych dejin KVD
26. katedra vychodoazijskych studii KVAS
27. katedra zurnalistiky KZUR
b) dekanat:
1. kancelaria dekana KD
2. oddelenie ekonomiky OE
3. oddelenie informacnych technoldgii oIT
4. oddelenie personalnej prace OPP
5. oddelenie prevadzky OoP
6. oddelenie vedy a doktorandského Studia OVvDS
a. projektové centrum PC
b. referat doktorandského Studia RDS
c. referatvedeckého vyskumu RVV
d. vydavatelské centrum Stimul STI
7. studijné oddelenie SO
8. referat medzinarodnych vztahov RMV
9. referdt pre vztahy s verejnostou a propagaciu RVVP
10. stredisko administrativnych ¢innosti katedier SACK
¢) Ustredna kniznica FiF UK UKN
d) Studia Academica Slovaca — centrum pre slovencinu ako cudzi jazyk SAS
e) stredisko telovychovnych volnocasovych aktivit STVA

Sucasti fakulty, ktoré nie sU uvedené v ods. 1, nemaju postavenie pracoviska fakulty.
Cl.3
Vztahy medzi pracoviskami

Pracoviska fakulty podla ¢l. 2 ods. 1 (dalej len , pracoviska") vzajomne spolupracuju a vo svojich
¢innostiach uplatiuju principy timovej prace.

Pracoviska podla naplni svojich cinnosti pripravuju aspracuvaju podklady anavrhy pre
rozhodovaciu ¢innost riadiacich funkcionarov a veducich zamestnancov fakulty.

Kompetencné problémy medzi pracoviskami rieSia veduci pracovisk dohodou. Ak neddjde
k dohode, riesia tieto problémy prislusni riadiaci funkcionari a veduci zamestnanci fakulty.

DRUHA CAST
RIADIACI FUNKCIONARI A DALSi VEDUCI ZAMESTNANCI

Cl. 4
Riadiaci funkcionari fakulty su:
a) dekan,
b) prodekani.

Dekan je veduci zamestnanec Univerzity Komenského v Bratislave (dalej len ,UK" alebo
Luniverzita“)? a je zaradeny na fakulte, ktoru riadi.?

2 Cl. 43 ods. 4 StatUtu UK.
3Cl. 16 ods. 1 StatUtu UK.
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Veduci zamestnanci fakulty su:*

a) prodekani,

b) tajomnik fakulty,

c) veduci katedier,

d) riaditel' Ustrednej kniZnice FiF UK (dalejlen ,riaditel kniznice"),

e) riaditel' Studia Academica Slovaca — centra pre slovencinu ako cudzi jazyk (dalej len ,riaditel
SASY).

Cl.5
Dekan

Postavenie a pdsobnost dekana upravuje zakon o vysokych skolach, StatUt UK a Statdt FiF UK.5

Dekan okrem posobnosti podla ods. 1 uklada Ulohy pracoviskam a vydava vnutorné predpisy
fakulty.

Dekana mézu zastupovat prodekani, tajomnik fakulty a dalSi zamestnanci v rozsahu stanovenom
osobitnym rozhodnutim dekana a v sUlade so Statutom FiF UK.

Dekan moze zriadit poradné organy dekana na zabezpecenie konkrétnych Uloh alebo okruhov
Uloh.® Poradnymi organmi dekana su kolektivne poradné organy a poradcovia.

cl.e
Prodekani

Postavenie prodekanov upravuje StatUt UK a Statut FiF UK.7

Oblasti posobnosti prodekanov su:

a) kvalita a rozvoj fakulty,

b) bakalarske a magisterské studium,
c) doktorandskeé studium,

d) vedeckovyskumna ¢innost,

e) prijimacie konanie,

f) vztahy s verejnostou,

g) medzinarodné vztahy.
Jeden prodekan méZze zodpovedat za niekolko oblasti pésobnosti.®

Prodekan pre kvalitu a rozvoj fakulty zodpoveda dekanovi za:
a) pripravu, implementaciu a aktualizaciu vnutorného systému zabezpecovania kvality FiF UK,

b) monitorovanie a vyhodnocovanie dopadov a désledkov vnUtorného systému zabezpedovania
kvality FiF UK,

c) metodické usmerfiovanie katedier a dalSich pracovisk fakulty pri implementacii vnitorného
systému zabezpecovania kvality FiF UK,

d) koordinaciu spoluprace medzi organmi vnutorného systému zabezpecovania kvality FiF UK,
e) obsah a koordinaciu pripravy podkladov pre akreditaciu Studijnych programoyv,
f) riadenie akademického informacného systému,

4 C|.30 ods. 1 StatUtu FiF UK.

5§ 22 zakona o vysokych skolach, ¢&l. 16 Statdtu UK a ¢l 24 Statdtu FiF UK.
6 Cl. 29 ods. 5 Statutu FiF UK.

7Cl. 16 ods. 3 StatUtu UK a ¢l. 31 StatUtu FiF UK.

8 (l. 31 ods. 1 Statitu FiF UK.



(6)

metodické usmerniovanie katedier a dalSich pracovisk fakulty v oblasti stratégie dalSieho
rozvoja fakulty,

organizaciu, realizaciu a vyhodnotenie studentskej ankety o hodnoteni studia,

pripravu analytickych materialov o rozvoji fakulty,

koordinaciu rozvojovych zamerov pracovisk fakulty,

koordinaciu pripravy a zabezpecenie tvorby vyroc¢nej spravy o Cinnosti fakulty,

koordinaciu pripravy dlhodobého zdmeru fakulty vo vzdeldvacej, vedeckovyskumnej,
umeleckej alebo dal3ej tvorivej ¢innosti a jeho aktualizacii,

m) monitorovanie plnenia dlhodobého zameru fakulty vo vzdeldvacej, vedeckovyskumnej,

n)

umeleckej alebo dalSej tvorivej ¢innosti,
vykon dalSich suvisiacich Uloh a ¢innosti.

Prodekan pre bakalarske a magisterské studium zodpoveda dekanovi za:

a)

b)
@)
d)
e)
f)
9)
h)

metodické usmernovanie organov zastresujucich bakalarske a magisterské studium v oblasti
vnutorného systému zabezpecovania kvality FiF UK,

pedagogicky proces podla Studijnych programov,

organizacné zabezpecenie, harmonogram a rozvrh vyucby v akademickom roku,
vypracovanie analyzy Studijnych vysledkov za akademicky rok,

koordinaciu pedagogickych a odbornych praxi a exkurzii Studentov,
dodrziavanie Studijného poriadku v rdamci svojej posobnosti,

organizaciu a priebeh Statnych skusok v prvom a druhom stupni Studia,

pripravu a aktualizaciu informacii v databazach suvisiacich so studiom vakademickom
informacnom systéme,

priznavanie Stipendii Studentom podla platnej legislativy,

socialnu starostlivost o Studentov a starostlivost o Studentov so Specifickymi potrebami
v spolupraci s fakultnym koordinatorom pre studentov so specifickymi potrebami,

obsah podkladov pre vyrocné spravy o ¢innosti fakulty v ramci svojej p6sobnosti,

obsah podkladov pre hodnotenie pedagogickej Cinnosti fakulty v oblasti bakalarskeho
a magisterského studia,

m) formalne a neformalne celozivotné vzdelavanie,

n)

0)

c¢innost Studijného oddelenia v rozsahu svojej pdsobnosti,

vykon dalsich suvisiacich Uloh a ¢innosti.

Prodekan pre doktorandskeé studium zodpoveda dekanovi za:

a)

b)
)
d)
e)

metodické usmerfiovanie organov zastresujucich doktorandské studium v oblasti vnutorného
systému zabezpecovania kvality FiF UK,

koordinaciu a riadenie doktorandského studia,

pripravu, organizaciu a priebeh prijimacieho konania pre treti stupen studia,

organizaciu a priebeh Statnych skusok v tretom stupni studia,

vypracovanie studijného poriadku, koordinaciu prijimacieho konania a Studijnych programov
pre doktorandskeé studium,

pripravu hodnotenia Urovne pedagogickej ¢innosti fakulty v oblasti doktorandského studia,
zmluvné vztahy s externymi vzdelavacimi instituciami v oblasti doktorandského studia,
obsah podkladov pre vyroc¢né spravy o innosti fakulty v ramci svojej psobnosti,

¢innost oddelenia vedy a doktorandského Studia v rozsahu svojej pésobnosti,

vykon dalSich suvisiacich Uloh a ¢innosti.



(7)

Prodekan pre vedeckovyskumnu ¢innost zodpoveda dekanovi za:

a) koncepciu, riadenie a koordinaciu vedeckovyskumnej ¢innosti,

b) metodické usmerfiovanie a koordinaciu grantového systému,

c) vypracovanie navrhov kritérii na habilitacné a vymenuvacieho konanie,

d) monitoring vedeckovyskumnej ainej tvorivej cinnosti pedagogickych avyskumnych
zamestnancov fakulty,

e) pripravu podkladov na rokovanie vedeckej rady fakulty,

f) koordinaciu studentskej vedeckej odbornej ¢innosti,

g) pripravu hodnotenia Urovne vedeckovyskumnej ¢innosti fakulty,

h) obsah podkladov pre vyroéné spravy o Cinnosti fakulty v ramci svojej posobnosti,

i) edi¢nu ¢innost a evidenciu publikacnej ¢innosti zamestnancov fakulty,

j) organizaciu a priebeh rigoréznych konani,

k) cinnost oddelenia vedy a doktorandského Studia v rozsahu svojej pdsobnosti,

I) vykon dalSich suvisiacich Uloh a ¢innosti.

Prodekan pre prijimacie konanie zodpoveda dekanovi za:

a) koncepciu prijimacieho konania pre prvy a druhy stupen studia na fakulte,

b) pripravu, organizaciu a priebeh prijimacieho konania pre prvy a druhy stupen studia,

c) metodické usmerfiovanie katedier a dalSich pracovisk fakulty v oblasti prijimacieho konania
pre prvy a druhy stupen Studia,

d) spolupracu s externymi instituciami v oblasti prijimacieho konania pre prvy a druhy stupen
Studia,

e) obsah podkladov pre vyrocné spravy o Cinnosti fakulty v rdmci svojej posobnosti,

f) cinnost Studijného oddelenia v rozsahu svojej posobnosti,

g) vykon dalSich suvisiacich Uloh a ¢innosti.

Prodekan pre vztahy s verejnostou zodpoveda dekanovi za:

a) stratégiu fakulty voblasti vztahov sverejnostou a komunikacnu stratégiu zameranu na
prezentaciu fakulty vo verejnom priestore,

b) spracovanie informacii pre média a kontakty so zastupcami masmédii,

c) metodické usmerfiovanie katedier a dalSich pracovisk fakulty v oblasti propagacie Studia na
fakulte,

d) cinnosti spojené s propagaciou Studia na fakulte na vsetkych troch stupnioch,

e) propagaciu vedeckych, pedagogickych a dalsich aktivit fakulty,

f) udrziavanie kontaktu s absolventmi fakulty, ziskavanie ich nazorov na studium,
g) komunikaciu s externymi subjektmi v suvislosti s propagaciou fakulty,

h) obsah podkladov pre vyrocné spravy o ¢innosti fakulty v ramci svojej posobnosti,
i) cinnost referatu pre vztahy s verejnostou a propagaciu,

j) vykon dalSich suvisiacich Uloh a ¢innosti.

(10) Prodekan pre medzinarodné vztahy zodpoveda dekanovi za:

a) koordinaciu spoluprace pracovisk fakulty so zahrani¢nymi fakultami a vedeckymi instituciami
v ramci medzinarodnych programov,

b) prijimanie a zabezpeclenie pobytu zahrani¢nych hosti vratane ich odborného programu,

c) pripravu zmlUv o spolupraci s vysokoskolskymi instituciami vramci kreditového systému
ECTS (European Credit Transfer System),



d) koordinaciu pésobenia zahranic¢nych lektorov na fakulte,

e) riadenie cinnosti programu Erasmus+ aostatnych mobilitnych programov apdsobenie
v pozicii fakultného koordinatora pre mobility,

f) zostavovanie koncepcie, koordinaciu a riadenie vyberu zahrani¢nych zaujemcov o stidium,
g) iniciovanie a pripravu uzatvarania dohdd o studiu zahrani¢nych Studentov sagenturami

a individualnymi uchadzacmi o studium,
h) obsah podkladov pre vyrocné spravy o ¢innosti fakulty v ramci svojej posobnosti,
i) cinnost referatu medzinarodnych vztahov,
j) vykon dalSich suvisiacich Uloh a ¢innosti.

Cl.7
Tajomnik fakulty

(1) Postavenie a pdsobnost tajomnika fakulty upravuje Statut UK a StatUt FiF UK.?

(2) Tajomnik fakulty zodpoveda dekanovi za:
a) vykon a kontrolu hospodarskej, ekonomickej a administrativnej ¢innosti fakulty,
b) vykon podnikatelskej ¢innosti fakulty,
) vytvaranie materidlnych a priestorovych podmienok pre Cinnost fakulty,
d) ochranu a spravne a efektivne vyuzivanie majetku zvereného fakulte,

e) kontrolu plnenia planu prace a pouzitia financnych prostriedkov a navrhovanie opatreni na
zvySovanie efektivnosti vykonu prace a pouzitia financnych prostriedkov,

f) obsah podkladov pre vyrocné spravy o Cinnosti fakulty v ramci svojej p6sobnosti,
g) cinnost oddelenia ekonomiky,

h) ¢innost oddelenia prevadzky,

i) cinnost oddelenia informacnych technoldgii,

j) cinnost strediska telovychovnych volnocasovych aktivit,

k) vykon dalSich suvisiacich Uloh a ¢innosti.

Cl.8
Vedduci katedry

(1) Postavenie a pésobnost veduceho katedry upravuje Statdt FiF UK. %

(2) Veduci katedry zodpoveda dekanovi za:
a) koncepcny rozvoj katedry v oblasti vzdelavacej, vedeckovyskumnej a inej tvorivej ¢innosti,

b) koncepcny rozvoj katedry v personalnej oblasti a vytvaranie podmienok pre kvalifikacny rast
pedagogickych a vyskumnych zamestnancov katedry,

c) vykon katedry zabezpecujuci dostatocné financné prostriedky na pokrytie funkénych platov
zamestnancov katedry,

d) navrhy na obsadenie pracovnych miest a funkénych miest s ohladom na plnenie Uloh katedry,
vykon katedry vo vzdelavacej, vedeckovyskumnej a inej tvorivej ¢innosti, pracovné vytazenie
zamestnancov katedry a disponibilné financné prostriedky,

e) zodpovedné plnenie Uloh ulozenych katedre dekanom, prodekanmi a tajomnikom fakulty,
f) oboznamovanie podriadenych zamestnancov s obsahom zasadnuti kolégia dekana,

9 Cl. 43 ods. 6 StatUtu UK a ¢l. 32 StatUtu FiF UK.
10 (|. 11 ods. 2 a €l. 33 ods. 1 a 3 Statutu FiF UK.



g) spolupracu sinymi pracoviskami fakulty pri zabezpeclovani vzdelavacej, vedeckovyskumnej
a inej tvorivej ¢innosti katedry,

h) spravu priru¢nej registratury katedry,
i) vykon dalSich suvisiacich Uloh a ¢innosti.
Cl.o
Riaditel'kniznice
(1) Postavenie a pdsobnost riaditela kniZnice upravuje StatUt FiF UK. %
(2) Riaditel'kniznice zodpoveda dekanovi za:
a) plnenie Uloh Ustrednej kniZnice FiF UK (dalej len ,kniZnica") vinformadnej, evidenénej,
akvizi¢nej, vzdelavacej a dalsej ¢innosti,
b) technicko-informacny rozvoj kniznice,
c) zodpovedné plnenie Uloh ulozenych kniznici dekanom, prodekanmi a tajomnikom fakulty,
d) spolupracu skniznicami ainformacnymi pracoviskami univerzity, inych fakudlt univerzity
a dalsich institdcii,
e) spravu prirucnej registratury kniznice,
f) vykon dalSich suvisiacich Uloh a Cinnosti.

¢l. 10
Riaditel'SAS

(1) Postavenie a pdsobnost riaditela SAS upravuje Statut FiF UK.

(2) Riaditel SAS zodpoveda dekanovi za:

a) koncepcny rozvoj Studia Academica Slovaca — centra pre slovencinu ako cudzi jazyk (dalej len
~SAS") v oblasti vzdelavacej, vedeckovyskumnej a inej tvorivej innosti,

b) kvalitu vzdelavacej, vedeckovyskumnej a inej tvorivej ¢innosti SAS,

c) zabezpecovanie financnych zdrojov pre vzdelavacie, vedeckovyskumné a dalsie aktivity SAS,
d) zodpovedné plnenie Uloh ulozenych SAS dekanom, prodekanmi a tajomnikom fakulty,

e) spravu prirucnej registratury SAS,

f) vykon dalsich suvisiacich Uloh a Cinnosti.

cl.11
Spoloc¢né ustanovenia o zodpovednosti veducich zamestnancov
Veduci zamestnanci fakulty zodpovedaju dekanovi za:
a) plnenie Uloh pracovisk, ktoré riadia,

b) dodrziavanie pravidiel hospodarenia, efektivneho a hospodarneho nakladania s finan¢nymi
prostriedkami a zverenym majetkom,

c) dodrziavanie vseobecne zavaznych pravnych predpisov, vnutornych predpisov univerzity
a vnutornych predpisov fakulty,

d) oboznamovanie podriadenych zamestnancov svnutornymi predpismi  univerzity
a vnutornymi predpismi fakulty,

e) kontrolu dodrziavania vSeobecne zdavdznych pravnych predpisov, vnutornych predpisov
univerzity a vnutornych predpisov fakulty podriadenymi zamestnancami.

1 (|.12 ods. 2 a ¢l. 33 ods. 4 a 5 StatUtu FiF UK.
12 (|. 13 ods. 2 a ¢l. 33 ods. 2 a 3 Statutu FiF UK.



(1)

(2)

(1)

(2)

(2)

(2)

Cl.12
Riadenie fakulty

Dekan fakulty priamo riadi veducich zamestnancov fakulty, kancelariu dekana, oddelenie
personalnej prace a stredisko administrativnych ¢innosti katedier.

Prodekani podla oblasti posobnosti priamo riadia oddelenie vedy a doktorandského Studia,
Studijné oddelenie, referdt medzinarodnych vztahov areferdt pre vztahy sverejnostou
a propagaciu.

Tajomnik fakulty priamo riadi oddelenie ekonomiky, oddelenie informacnych technoldgii,
oddelenie prevadzky a stredisko telovychovnych volnocasovych aktivit.

Veduci katedry priamo riadi zamestnancov organizac¢ne zaclenenych do katedry.
Riaditel'kniznice priamo riadi zamestnancov organizacne zaclenenych do kniznice.
Riaditel SAS priamo riadi zamestnancov organizacne zaclenenych do SAS.

Zamestnancov organizacne zaclenenych do kancelarie dekana priamo riadi jej veduci v sulade so
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, vnutornymi predpismi univerzity, vnutornymi
predpismi fakulty a pokynmi priameho nadriadeného.

Zamestnancov organizacne zaclenenych do oddeleni dekanatu priamo riadia ich veduici v sulade
so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, vnutornymi predpismi univerzity, vndtornymi
predpismi fakulty a pokynmi priameho nadriadeného.

Zamestnanci zodpovedaju priamemu nadriadenému za plnenie Uloh vsilade so vieobecne
zavaznymi pravnymi predpismi, vnUtornymi predpismi univerzity, vnUtornymi predpismi fakulty,
opisom ich pracovnych ¢innosti a pokynmi priameho nadriadeného.

Cl.13
Odovzdavanie a preberanie funkcie

Z odovzdania aprebratia funkcie sa vyhotovi odovzdavajuci zapis. Dekan alebo veduci
zamestnanec moze nariadit vyhotovenie zapisu aj pri odovzdani inej ako veducej funkcie.

Pri odovzdavani funkcie, sktorou je spojend hmotna zodpovednost, zabezpeci veduci
zamestnanec vykonanie mimoriadnej inventarizacie.

TRETIA CAST
PRACOVISKA FAKULTY A INE SUCASTI FAKULTY

Prvy oddiel
Katedry

Cl. 14

Katedra je zakladné pedagogické a vedeckovyskumné pracovisko fakulty.” Nazvy katedier su
uvedené v ¢l. 2 ods. 1 pism. a).

Na poskytovanie poradenskej sluzby Studentom, najméa pri zostavovani Studijného planu,
pdsobia na katedre $tudijni poradcovia. Studijného poradcu vymenuiva z radov vysoko$kolskych
ucitelov posobiacich na katedre a odvolava dekan na navrh veduceho katedry.

13 C|. 11 StatUtu FiF UK.
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(3)

(2)
(2)

(1)

(2)

Na katedre posobia koordinatori pre zahrani¢né mobility aprogram Erasmus+. Funkciou
koordinatora pre zahranicné mobility aprogram Erasmus+ poveruje veduci katedry
pedagogického zamestnanca katedry. Koordinator administrativne zabezpeluje agendu
suvisiacu s vysielanim a prijimanim Studentov a ucitelov. Koordinator kona v sucinnosti a podlfa
instrukcii prodekana pre medzinarodné vztahy a referatu medzinarodnych vztahov.

Na zabezpecenie organizacnych a administrativnych ¢innosti moze na katedre posobit tajomnik
katedry. Tajomnika katedry obsadzuje do funkcie a odvolava veduci katedry, pricom nejde
o pracovnopravny vztah. PGsobnost a kompetencie tajomnika katedry urci veduci katedry.

Ak funkcia veduceho katedry nie je obsadena alebo veduci katedry nemoze dlhSie ako jeden
mesiac vykonavat svoju funkciu, dekan fakulty poveri vykonavanim funkcie vediceho katedry
iného zamestnanca katedry az do ustanovenia nového veduceho katedry alebo obnovenia
vykonu funkcie veduceho katedry.

Druhy oddiel
Dekanat

Cl.15
Postavenie a pdsobnost pracovisk dekanatu upravuje Statut FiF UK.*

Dekanat sa ¢leni na pracoviska riadené dekanom, oddelenia a referaty. Oddelenie sa moze ¢lenit
na referaty a iné pracoviska. Nazvy pracovisk dekanatu su uvedené v ¢l. 2 ods. 1 pism. b).

Cl.16
Kancelaria dekana

Kancelaria dekana:
a) zabezpecuje Cinnost sekretaridtu dekana, prodekanov a tajomnika fakulty,
b) zabezpecuje Cinnost registratury a podatelne,
c) zabezpecuje vnutornu kontrolu,
d) riadi programovy manazment Moyzesovej siene,
e) metodicky usmeriiuje stredisko administrativnych ¢innosti katedier.

Kancelaria dekana v oblasti ¢innosti sekretariatu dekana, prodekanov a tajomnika fakulty:

a) pripravuje a zabezpecuje podklady pre rozhodnutia dekana,

b) vedie harmonogram pracovnych rokovani dekana,

) pripravuje a zabezpecuje prijimanie navstev dekana,

d) samostatne pripravuje rutinnu koreSpondenciu dekana,

e) vyhotovuje podklady gratulacnych listov a vedie evidenciu medaili FiF UK,

f) administrativne a materialno-technicky zabezpecuje ¢innost prodekanov a tajomnika fakulty,
g) zabezpecuje informacie potrebné pre Cinnost dekana, prodekanov a tajomnika fakulty,

h) prijima, eviduje a expeduje postu dekana, prodekanov a tajomnika fakulty,

i) vedie priru¢nu registraturu dekana, prodekanov a tajomnika fakulty,

j) zabezpecluje organizaciu zasadnuti poradnych organov dekana a vyhotovuje zapisnice zich
rokovani,

k) spravuje zasadacku dekana a zasadacku Vedeckej rady FiF UK,

) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a cinnosti.

14 C|. 10 StatUtu FiF UK.
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(3)

Kancelaria dekana v oblasti ¢innosti registratury a podatelne:

a)

b)

0)
d)

e)

f)
9)

komplexne zabezpecuje aplikaciu registraturneho poriadku a registraturneho planu UK
v podmienkach fakulty,

prebera, eviduje, ochranuje a spristupriuje registraturne zaznamy prevzaté od pracovisk
v sulade s platnou legislativou,

vypracuva registraturny poriadok a registraturny plan fakulty,

podla poziadaviek apre potreby pracovisk fakulty vyhladava Udaje zregistratirnych
zaznamov ulozenych v registraturnom stredisku,

vyhotovuje kopie, odpisy, vypisy apotvrdenia zregistraturnych zaznamov ulozenych
v registraturnom stredisku,
metodicky usmerfiuje zamestnancov fakulty na Useku spravy registratury,

kontroluje dodrziavanie ustanoveniregistraturneho poriadku pri sprave priru¢nych registratur
pracovisk fakulty,

poskytuje skolenia zamestnancov k registraturnemu poriadku a registraturnemu planu,

zodpoveda za vSetky odborné Cinnosti suvisiace so spravou registratury, vratane pripravy
vyradovacieho konania,

zabezpecuje komplexnu ¢innost podatelne,

zabezpeduje prijimanie a dorucovanie zasielok, vedenie centralneho registraturneho dennika,
protokolu, expediciu zasielok,

zabezpecuje kopirovacie a telekomunikacné sluzby,

m) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

Kancelaria dekana v oblasti vnutornej kontroly:

a)
b)

C)
d)
e)

f)
9)

vykonava interny audit pracovnych dcinnosti uskutocriovanych pracoviskami dekanatu
a kontroluje implementaciu opatreni, ktoré vyplynut z interného audituy,

systematicky monitoruje dodrziavanie vnutornych predpisov UK a FiF UK pri vykone cinnosti
pracovisk fakulty,

navrhuje postupy smerujuce k optimalizacii a zefektiviiovaniu ¢innosti pracovisk dekanatu,
navrhuje principy kvality riadenia v podmienkach verejnej spravy na FiF UK,

zabezpecuje informovanost veducich zamestnancov fakulty o vnutornych predpisoch
univerzity a vnutornych predpisoch fakulty,

vytvara efektivnu komunikacnu platformu medzi pracoviskami fakulty,

vykonava dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

Kancelaria dekana v oblasti programového manazmentu Moyzesovej siene:

a)
b)

riadi programovy a dramaturgicky rozvoj Moyzesovej siene,

zabezpecuje administrativne a manazérske cinnosti suvisiace sprenajmom Moyzesovej
siene, najma komunikaciu so zaujemcami o prenajom, obhliadky, pripravu najomnych zmlov
a kontrolu dodrziavania zmluvnych podmienok,

prevadzkuje rezervadny systém Moyzesovej siene,
zabezpecuje propagaciu Moyzesovej siene,
vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

Kancelaria dekana v oblasti metodického usmerniovania strediska administrativnych innosti
katedier:

a)

zabezpeluje oboznamovanie zamestnancov strediska sadministrativnymi postupmi na
fakulte, relevantnymi pre ¢innost katedier, a ich zmenami,

12



(7)

b)

)
d)

zabezpeluje oboznamovanie zamestnancov strediska svnUtornymi predpismi univerzity
a vnutornymi predpismi fakulty,

zabezpecuje dalSie Skolenia zamestnancov strediska,
vykonava dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

V kancelarii dekana su organizacne zacleneni: zamestnanci zabezpecujuci ¢innost sekretariatu
dekana, prodekanov atajomnika fakulty, registratury, podatelne aprogramovu spravu
Moyzesovej siene, tajomnik Akreditacnej rady FiF UK, poradcovia dekana, ak sU vymenovani,
a dalSi zamestnanci podla rozhodnutia dekana.

Kancelariu dekana riadi jej veduci. Za Cinnost kancelarie zodpoveda dekanovi.

Cl.17
Oddelenie ekonomiky

Oddelenie ekonomiky:

a)

b)

c)

d)

f)

pripravuje navrh rozpoctu fakulty, sleduje, vyhodnocuje a usmerfiuje Cerpanie financnych
prostriedkov fakulty,

vykonava rozborovu Cinnost a zabezpecuje komplexné Statistické vykaznictvo pre organy
Statistiky a spracuva podklady do vyroc¢nej spravy fakulty a univerzity,

komplexne zostavuje, spravuje azodpoveda za rovhomerné Cerpanie dotacie zo Statneho
rozpoctu, vypracuva jeho rozpis a uskutocriuje schvalené zmeny,

komplexne zabezpeluje agendu platovych nalezitosti zamestnancov fakulty, dohod
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a s tym suvisiacich zakonnych odvodov
do poistnych fondov a dani zo zavislej ¢innosti,

komplexne zabezpecuje analytické asyntetické UCtovnictvo hospodarskych afinanénych
operacii astym suUvisiace Stvrtrocné syntetické bilancovanie nakladov na hlavnu ¢innost
a bilancovanie vynosov z jednotlivych ¢innosti, a osobitné bilancovanie nakladov na realizaciu
projektov EU,

zabezpecuje likvidovanie odmien zamestnanom za prace na zaklade uzatvorenych dohdéd
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, autorskych odmien aodmien za
vydavatelskyu cinnost, eviduje pocet odpracovanych hodin za prace na dohody v sulade
s povolenymi limitmi,

zabezpedluje agendu odvodovych povinnosti do zdravotnych poistovni ado Socidlnej
poistovne, zabezpecuje agendu doplnkového déchodkového poistenia,

vykonava rozpoctovanie a financovanie v oblasti podnikatelskej ¢innosti,

zabezpeduje Ulohy suvisiace srealizaciou objednavok na tovary asluzby, sleduje casové
a kvalitativne pInenie dodavok, po vecnej a Ciselnej stranke kontroluje faktury,

vedie zakladné analytické a syntetické Uctovnictvo vsetkych hospodarskych afinanénych
operacii,

vykonava pokladni¢né operacie, hotovostny a zahrani¢ny platobny styk,

koordinuje obeh Uctovnych dokladov, postup ich spracovania a vykonava ich kontrolu,

m)vypracUva UCtovné zavierky avykazy za fakultu, realizuje hotovostny ibezhotovostny

n)

0)

P)

platobny styk za fakultu,

zabezpecuje agendu pracovnych ciest a zahrani¢nych pracovnych ciest zamestnancov fakulty
a cestovnych nahrad,

organizaCne zabezpecluje poistenie zamestnancov pri zahrani¢nych pracovnych cestach,
realizuje refundaciu cestovnych nahrad,

komplexne spracuva spravu a evidenciu hnutelhého majetku,
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(2)

(2)

(2)

(2)

Uctuje aeviduje investicny hmotny anehmotny majetok, zaraduje ho do prislusnych
uctovnych tried podla zakona o Uctovnictve a odpisovych skupin,

zabezpeduje podklady pre vyradenie neupotrebitelného majetku, vypraciva vyradovacie
protokoly a zabezpecuje ekologicku likvidaciu majetku,

vykonava riadne a mimoriadne inventarizacie majetku a pokladnice,
vedie centralnu evidenciu platnych obchodnych, ndjomnych a inych zmluv,
plni Ulohy vyplyvajuce zo zdkona o financnej kontrole,

vykondva dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

Oddelenie ekonomiky riadi jeho veduci. Za ¢innost oddelenia zodpoveda tajomnikovi fakulty.

Cl.18
Oddelenie informacnych technoldgii

Oddelenie informacnych technoldgii:

a)

b)

@)

)

zabezpecuje komunikaciu a prevadzku informacného a komunikacného systému univerzity
pre fakultnych uzivatelov,

zabezpecuje plnenie Uloh vyplyvajucich z univerzitnej koncepcie rozvoja integrovaného
informacného a komunikaéného systému,

zabezpeduje prevadzku lokalnych pocitacovych sieti asietovych zariadeni akoncovych
pracovnych stanic na fakulte pri zohladneni bezpecnostnej politiky univerzity pre IT,

vedie dokumentaciu o koncepcii a rozvoji informacnych technoldgii, lokalnych pocitacovych
sietach a licenciach,

spolupracuje pri nakupoch vypoctovej techniky a zabezpeluje jej inStalaciu na fakulte pri
zohladneni bezpecnostnej politiky univerzity pre IT,

zabezpeluje sluzby voblasti vypoctovej techniky, prevadzku, Udrzbu a aktualizaciu
informacného systemu fakulty,

poskytuje hardvérové poradenstvo, technickl podporu a evidenciu multilicencii a insStalaciu
licencovaného programového vybavenia na pracoviskach fakulty,

spolupracuje pri nakupoch technického vybavenia ulebni, zabezpeluje ich instalaciu
a udrzby,
spravuje webové sidlo fakulty,

vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

Oddelenie informacnych technoldgii riadi jeho veduci. Za cinnost oddelenia zodpoveda
tajomnikovi fakulty.

Cl.19
Oddelenie personalnej prace

Oddelenie personalnej prace:

a)
b)

)
d)
e)

f)

vykonava administrativno-technické zabezpecenie personalnej politiky fakulty,

organizuje vyberové konania na obsadenie pracovnych miest v sulade s vndtornymi predpismi
univerzity a vnutornymi predpismi fakulty a vedie agendu vyberového konania,

zabezpecduje pracovnopravne Ukony spojené so vznikom a zanikom pracovného pomeru,
komplexne zabezpecuje agendu dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeruy,

zabezpeduje administrativnu agendu suvisiacu so sluzobnymi preukazmi zamestnancov a ich
evidenciu,

zabezpecuje administrativnu agendu suvisiacu so stravovacimi sluzbami,
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spracovava mesacné vykazy dochadzky a vykonava ich kontrolu,

zabezpeduje oboznamovanie prijimanych zamestnancov s vnutornymi predpismi univerzity
a vnutornymi predpismi fakulty,

zabezpecuje organizaciu Skoleni o bezpecnosti prace, poziarnej ochrane a dalSie Skolenia
podla potrieb fakulty,

komunikuje s institUciami (Socialnou poistoviiou, zdravotnymi poistoviiami, Ustredim préce,
socialnych veci arodiny adalSimi instituciami), vykonava prihlasovanie, nahlasovanie
a odhlasovanie zmien za zamestnancov fakulty v pracovnom pomere,

spracuva fakultné informacie za personalnu oblast pre vedenie fakulty a pre organy Statistiky,

aplikuje vSeobecne zavazné predpisy v personalnej oblasti,

m) vykonava administrativu spojeny s evidenciou, nahlasovanim, spracovanim udajov aich

r
s)

t)

nahravanim do programu SAP, tykajucich sa praceneschopnosti a oSetrovného v sulade
s platnym zakonom o socidlnom poisteni,

pripravuje podklady k manazmentu ludskych zdrojov a ku koncepcii ich rozvoja,

vykonava administrativne a konzulta¢né cinnosti spojené s habilitanym ainaugura¢nym
konanim,

vykonava personalne Cinnosti suvisiace s rozhodovacou ¢innostou dekana,

zabezpecduje spolupracu s odborovou organizaciou fakulty a podla potrieb koordinuje postupy
na tvorbe navrhu Specifického doplnku ku kolektivnej zmluve a jej dodatkov,

spolupracuje s pracovnou zdravotnou sluzbou,

prihlasuje aodhlasuje zamestnancov vykonavajucich prace na dohody o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru do Socialnej poistovne,

vykonava dalsSie suvisiace Ulohy a cinnosti.

Oddelenie personalnej prace riadi jeho veduci. Za ¢innost oddelenia zodpoveda dekanovi fakulty.

Cl.20
Oddelenie prevadzky

Oddelenie prevadzky:

a)

b)
@)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
k)
)

zabezpeduje beznU udrzbu a opravy, upratovacie sluzby, telekomunikacné sluzby, Udrzbu
a opravy budov v sprave fakulty,

sUstavne monitoruje technicky stav objektov v sprave fakulty a jej nehnutelného majetkuy,
zabezpecuje stavebné opravy dodavatelskym spésobom,

zabezpeduje energetické hospodarstvo fakulty, suvisiace revizie a prevadzku energetickych
a vykurovacich systémov a techniky,

navrhuje opatrenia na efektivne vyuzivanie jednotlivych druhov energii,
zabezpeduje ochranu objektov v sprave fakulty, jej nehnutelného a hnutelného majetku,

zabezpecuje vykonavanie oprav, pravidelnych technickych, emisnych a servisnych prehliadok
vozidiel, vyhotovuje dohody o prideleni apouZzivani referentskych vozidiel azaznamy
o odovzdani a prevzati referentského vozidla,

zodpoveda za hospodarne prevadzkovanie motorovych vozidiel,
zabezpecduje poistenie vozidiel,

materialno-technicky zabezpecuje prevadzku Moyzesove;j siene,
zabezpeduje verejné obstaravanie na tovary a sluzby,

vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

(2) Oddelenie prevadzky riadi jeho veduci. Za ¢innost oddelenia zodpoveda tajomnikovi fakulty.
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Cl.21
Oddelenie vedy a doktorandského studia

(1) Oddelenie vedy a doktorandského studia sa ¢leni na pracoviska podla ¢l. 2 ods. 1. pism. b) ¢. 6.

(2) Projektové centrum ako sucast oddelenia vedy a doktorandského Studia:

(4)

a)

b)

)

d)

9)
h)

)

vykonava metodicky, koordinaény aadministrativnu podporu ziadatelom projektov
z narodnych zdrojov, zdrojov EU, $trukturédlnych fondov EU a z inych zahrani¢nych zdrojov,

priebezne anasledne kontroluje prebiehajuce projekty aprogramy zhladiska obsahovej
naplne a finanéného riadenia projektov,

iniciuje, pripravuje, predklada na schvalenie aimplementuje narodné projekty, ktorych
nositelom je fakulta alebo zmluvny partner,

eviduje vedeckovyskumné domace amedzinarodné granty pracovisk azamestnancov
fakulty,

vedie dokumentdciu Zziadanych, rieSenych aukonéenych projektov podanych alebo
realizovanych na pracoviskach fakulty,

sleduje vybrané grantové vyzvy na narodnej a medzinarodnej Urovni a odporuca pracoviskam
fakulty ich mozné zapojenie do pripravy Ziadosti,

napomaha pri rozvoji spoluprace s domacimi a zahrani¢nymi vedeckym institUciami,

vedie agendu Grantov UK,

spolupracuje na propagacii vedeckych a ostatnych aktivit fakulty a spraciva podklady pre
spolocenské vyuzitie vysledkov vyskumu,

vykonava dalSie suvisiace Ulohy a cinnosti.

Referat doktorandského studia ako sucast oddelenia vedy a doktorandského Studia:

a)
b)

@)
d)

)

kontroluje dodrziavanie Studijného poriadku v podmienkach doktorandského Studia,

organizacne aadministrativne realizuje ¢innosti suvisiace s prijimacim konanim, zapisom
Studentov, pedagogickym procesom a statnymi skiskami na doktorandskom stupni studia,

vykonava Statisticky a analyticku ¢innost,
eviduje rozhodnutia MSVVa$ SR o akreditovanych doktorandskych $tudijnych programoch,
organizac¢ne a administrativne vykonava prace spojené s doktorandskym studiom,

vedie evidenciu Studentov a absolventov doktorandského Studia, vypracuva Statistiky o pocte
Studentov a absolventov doktorandského studia,

zabezpecduje Ulohy suvisiace so Studentskou vedeckou a odbornou Cinnostou,

poskytuje poradensku a informacnu ¢innost v Studijnych a Stipendijnych otazkach Studentom
doktorandského Studia aj verejnosti,

realizuje vypocet Stipendii v sulade so Stipendijnym poriadkom fakulty, spractva podklady pre
ich vyplatu, vedie kompletnu evidenciu vyplatenych stipendii,

spracUva podklady, zabezpecuje vyber $kolného za prekrocenie $tandardnej dizky $tddia a za
externé studium, eviduje a vybavuje ziadosti o znizenie alebo odpustenie skolného,

vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

Referat vedeckého vyskumu ako sucast oddelenia vedy a doktorandského studia:

a)
b)

@)
d)

organizac¢ne a administrativne vykonava prace spojené s ¢innostou vedeckej rady fakulty,

vedie databazu profesorov a docentov v suvislosti s ich garanciou akreditovanych Studijnych
programov fakulty,

organizac¢ne zabezpecuje profesorské prednasky,

vedie agendu fondu na podporu vydavania vedeckej literatury,
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(5)

(2)

e) spracuva podklady pre evidenciu individualnych vykonov tvorivych zamestnancov fakulty,
f) organizacne a administrativne vykonava prace spojené s realizaciou rigoréznych konani,

g) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

Vydavatelské centrum Stimul ako sUcast oddelenia vedy a doktorandského sStudia:
a) vydava neperiodickd literaturu, ucebné materialy, u¢ebné pomaocky a dalsiu literaturuy,
b) pripravuje edi¢ny plan centra,

c) poskytuje pedagogickym, vedeckym aodbornym zamestnancom fakulty poradenstvo
v oblasti vydavania literatury,

d) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.
Oddelenie vedy a doktorandského Studia riadi jeho veduci. Za ¢innost oddelenia zodpoveda

prodekanovi pre vedeckovyskumnu cinnost a prodekanovi pre doktorandské studium podla ich
posobnosti.

Cl. 22
Studijné oddelenie
Studijné oddelenie:
a) kontroluje dodrziavanie Studijného poriadku,
b) organizacne, administrativne a vykonne realizuje Cinnosti suvisiace s prijimacim konanim,
zapisom Studentov, pedagogickym procesom a statnymi skuskami,
c) zabezpecuje aorganizuje otvorenie akademického roka, pripravu a priebeh imatrikulacii
Studentov, pripravu a priebeh promacii absolventoyv,

d) vedie evidenciu Studentov aabsolventov bakalarskeho studia, magisterského Studia
a celozivotného vzdelavania,

e) vykonava Statisticky a analyticku cinnost,
f) plniUlohy v oblasti socialnej starostlivosti o Studentov,

g) plni Ulohy suvisiace sorganizacnym zabezpecenim a kontrolou Studijnych programov
bakalarskeho a magisterského Studia a celozivotného vzdelavania,

h) vykonava Cinnosti spojené s uznavanim dokladov o vzdelani nadobudnutych na zahrani¢nych
vysokych skolach,

i) vedie Statistiku jednotlivych stupriov a foriem Studia na fakulte,

j) zabezpecuje agendu akademickych pochval rektora a dekana studentom,

k) realizuje legislativne zmeny v oblasti Studia,

[) poskytuje poradensku a informacnu Cinnost v Studijnych a Stipendijnych otazkach Studentom
aj verejnosti,

m) realizuje vypocet socidlnych a motivacnych Stipendii v sulade so Stipendijnym poriadkom
univerzity a stipendijnym poriadkom fakulty, spracUva podklady pre ich vyplatu, vedie
kompletnu evidenciu vyplatenych Stipendii,

n) spracUva podklady, zabezpecuje vyber kolného za prekrocenie étandardnej dizky étudia a za
subezné studium, eviduje a vybavuje Ziadosti o znizenie alebo odpustenie Skolného,

0) poskytuje sucinnost pri zabezpecovani pristupnosti akreditovanych studijnych programov aj
Studentom so Specifickymi potrebami,

p) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

Studijné oddelenie riadi jeho veduci. Za ¢innost oddelenia zodpoveda prodekanovi pre

bakaldrske a magisterské studium a prodekanovi pre prijimacie konanie podla ich p6sobnosti.
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Cl.23
Referat medzinarodnych vztahov

(1) Referat medzinarodnych vztahov:

(2)

a)
b)
)

d)

e)

organizacne zabezpecuje rokovania o medzinarodnej spolupraci,
vyhotovuje navrhy dohod o spolupraci so zahrani¢nymi univerzitami, zabezpecuje ich pInenie,

vybavuje koreSpondenciu fakulty vrozsahu spoluprace so zahrani¢nymi univerzitami
a dalSimi instituciami v zahranici a na Slovensku,

zabezpecluje prijimanie zahrani¢nych hosti na fakulte na zaklade medzivliadnych
a medzirezortnych dohéd o spolupraci vo vzdelavani a univerzitnych a fakultnych dohéd,

koordinuje ¢innost katedrovych koordinatorov pre zahrani¢né mobility a program Erasmus+,

administrativne zabezpeluje vysielanie zamestnancov fakulty do zahranicia na zaklade
medzinarodnych programov administrovanych fakultou a prijimanie zamestnancov a hosti zo
zahranidia na zdklade medzinarodnych programov administrovanych fakultou,

administrativne zabezpecuje vysielanie a prijimanie Studentov fakulty do/zo zahranicia na
zaklade medzindrodnych programov administrovanych fakultou,

poskytuje katedram a Studentom fakulty informacie tykajuce sa vztahov so zahranicim,
vedie evidenciu zahrani¢nych vztahov fakulty, spractva ich prehlad pre vedenie fakulty,
eviduje platné medzinarodné zmluvy fakulty s partnermi v zahranidi,

spracuva podklady kvyplate Stipendii zahrani¢nym Stipendistom Ministerstvom skolstva,
vedy, vyskumu a $portu SR (dalej len ,MSVVaS SR"),

administrativne zabezpecuje cinnost medzindrodného programu Erasmus+ a ostatnych
mobilitnych programov,

m) asistuje pri prijimacom procese Studentov hlasiacich sa na Studijné programy fakulty

n)

ponukané v anglickom jazyku,
vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

Referat medzinarodnych vztahov riadi prodekan pre medzinarodné vztahy.

Cl. 24
Referat pre vztahy s verejnostou a propagaciu

Referat pre vztahy s verejnostou a propagaciu:

a)
b)

c)

h)
i)

navrhuje a organizac¢ne zabezpecuje propagaciu fakulty vo vztahu k zaujemcom o studium,
organizacne a administrativne zabezpecuje podujatia a aktivity urcené pre stredoskolakov na
pode fakulty aj mimo nej,

podporuje informovanost verejnosti o pedagogickych avedeckovyskumnych aktivitach
fakulty prostrednictvom médii a socialnych sieti,

navrhuje a organizacne zabezpecuje aktivity v oblasti vztahov s absolventmi fakulty,
pripravuje aorganizaCne aadministrativne zabezpecluje propagaciu vedeckych podujati
organizovanych na fakulte,

podporuje budovanie jednotného grafického vizualu a znacky fakulty,

iniciuje anavrhuje pripravu fakultnych propagacnych areprezentacnych predmetov
a zabezpecuje ich distribuciu,

podiela sa na organiza¢nom zabezpecovani rozvojovych aktivit fakulty,

vykonava dalSie suvisiace Ulohy a Cinnosti.

(2) Referat pre vztahy s verejnostou a propagaciu riadi prodekan pre vztahy s verejnostou.
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(1)

(1)

(2)

(3)

Cl. 25
Stredisko administrativnych ¢innosti katedier
Stredisko administrativnych ¢innosti katedier:
a) zabezpecuje informadnu a evidencnu Cinnost sekretariatov katedier,
b) pripravuje a zabezpecuje podklady pre rozhodnutia veducich katedier,

c) zabezpecuje administrativnu ¢innost pre plynuly chod katedier na zaklade pokynov veducich
katedier a v spolupraci so zamestnancami katedier,

d) pripravuje administrativne podklady pre oddelenia dekanatu,
e) administruje evidenciu dochadzky na katedrach,

f) spolupracuje s oddelenim personalnej prace pri zabezpeceni administrativnych podkladov
v pracovnopravnej oblasti tykajucej sa katedier,

g) spolupracuje sekonomickym oddelenim pri zabezpecovani administrativnych podkladov
v ekonomickej a hospodarskej oblasti tykajucej sa katedier,

h) administruje prijimanej a odosielanej posty katedier,

i) administruje prirucné registratUry katedier,

j) informuje zamestnancov katedier o administrativnych Ukonoch uplatiiovanych na fakulte,

k) spravuje a administruje priru¢né kniznice ¢lenov katedier,

I) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

Zamestnanci strediska administrativnych c¢innosti katedier posobia na pridelenych katedrach

a vykonavaju pracovné Ulohy najma podla pokynov veducich katedier, ktori st opravnenizadavat
pracovné Ulohy a kontrolovat ich plnenie.

Stredisko administrativnych cinnosti katedier riadi dekan. Veduci katedier spolupracuju
s dekanom v pracovnopravnych zalezitostiach tykajucich sa zamestnancov strediska.

Treti oddiel
Dalsie pracoviska fakulty

Cl. 26
Ustredna kniznica FiF UK

Kniznica je vzdeldvacim, kulturnym a informacnym pracoviskom, ktoré poskytuje informacné

zabezpecenie pre vzdelavaciu a vedeckovyskumnu cinnost.

Kniznica sa ¢leni na:

a) oddelenie nadobudania a spracovania fondov,

b) oddelenie knizni¢nych sluzieb,

c) bibliograficko-informacné oddelenie.

Kniznica:

a) nadobuda, spracuva a spristupnuje knizni¢ny fond vratane zaverecnych prac,

b) poskytuje knizni¢no-informacné sluzby zamestnancom fakulty, Sstudentom vsetkych foriem
Studia a verejnosti,

c) poskytuje vypozicné sluzby za podmienok urcenych vypozi¢nym poriadkom kniznice,

d) prevadzkuje Studovne,

e) spolupracuje na budovani suborného on-line katalégu univerzity,

f) sprostredkuva pristup do predplatenych elektronickych informacnych zdrojov,
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(2)

(2)

(3)

(4)

g) poskytuje sluzby medziknizni¢nej vypozicnej sluzby, medzinarodnej medziknizni¢nej
vypozi¢nej sluzby a sluzby vymeny dokumentov,

h) poskytuje bibliografické informacie,

i) poskytuje reprografické sluzby,

j) eviduje publikacnu ¢innost zamestnancov fakulty,

k) vypracuva podklady pre kvalifikacné postupy zamestnancov fakulty, hodnotenie cinnosti
fakulty a akreditaciu,

[) koordinuje vykon odbornych knizni¢nych Cinnosti pre knizni¢ny fond na katedrach,
m) vykonava dalSie suvisiace Ulohy a ¢innosti.

Kniznica poskytuje svoje sluzby aj prostrednictvom detasovanych knizni¢no-informacnych
pracovisk, ktoré na navrh riaditela kniznice schvaluje dekan fakulty.

Cl.27
Studia Academica Slovaca — centrum pre slovencinu ako cudzi jazyk

SAS je Specializovanym pracoviskom fakulty, ktoré uskutocniuje vzdelavaciu, vedeckovyskumnu
a koordinacnu cinnost v oblasti slovenciny ako cudzieho jazyka.

Predpokladom vzniku a existencie SAS ako pracoviska je zmluva medzi MSVVa$ SR a FiF UK
a viaze sa na dobu platnosti tejto zmluvy.

Naklady na ¢innost SAS su hradené z Ucelovej dotacie MSVVaS SR az finanénych zdrojov
ziskanych z aktivit organizovanych a realizovanych SAS.
Cl. 28
Stredisko telovychovnych volnocasovych aktivit

Stredisko telovychovnych volnocasovych aktivit je UCelovym zariadenim fakulty. Organizacnu
StruktUru a zasady cinnosti strediska upravuje vnutorny organizacny poriadok, ktory na navrh
veduceho strediska schvaluje dekan fakulty.

Naklady na cinnost strediska su hradené z dotacie zo Statneho rozpoctu, z Ucelovej dotacie
Slovenskej asociacie univerzitného Sportu a zo zdrojov ziskanych aktivitami strediska.

Stredisko organizuje a zabezpecuje Sportové podujatia pre Studentov a zamestnancov fakulty.

Stvrty oddiel
Iné sucasti fakulty

Cl. 29
Odborné centra

Na fakulte sa m6zu zriadovat odborné centra na realizaciu vzdelavacich, vedeckovyskumnych,
publikacnych a edi¢nych Uloh, ktoré presahuju moznosti jednotlivych pracovisk fakulty. Odborné
centrd nemaju postavenie pracoviska.*

Organizacnu strukturu a zasady Cinnosti centra upravuje vnutorny organizacny poriadok centra,
ktory schvaluje dekan na navrh riaditela centra.

Na cinnost centra sa vztahuju vSeobecne zavdzné pravne predpisy, vnutorné predpisy UK
a vnutorné predpisy FiF UK.

Naklady na Cinnost centra sU hradené z financnych zdrojov ziskanych centrom.

15 C|. 14 ods. 3 Statutu FiF UK.
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(2)

(2)

(3)

(2)

(2)

Cl.30
Klub absolventov fakulty — Alumni klub

Klub absolventov fakulty — Alumni klub (dalej len ,Alumni klub“) je volnym zdruzenim
absolventov fakulty bez pravnej subjektivity.

Absolventom fakulty sa rozumie osoba, ktora ma vysokoskolské vzdelanie druhého stupna
aabsolvovala na fakulte vysokoSkolské studium bakalarskeho Studijného programu,
magisterského Studijného programu, spojeného magisterského Studijného programu alebo
doktorandského Studijného programu.

Alumni klub svoju ¢innost zameriava najma na:

a) vytvaranie a prehlbovanie vazieb medzi fakultou a absolventmi fakulty a medzi absolventmi
fakulty navzajom a na posiliiovanie pocitu spolupatri¢nosti absolventov fakulty,

b) organizovanie stretnuti absolventov fakulty spravidla na péde fakulty,

c) organizovanie podujati s aktivnou Ucastou absolventov fakulty na podporu Cinnosti fakulty
a jej absolventov,

d) podporu absolventov fakulty v ramciich pracovnej ¢innosti,
e) podporu Cinnosti fakulty,
f) motivovanie Studentov fakulty.

Alumni klub vedie a reprezentuje prezident Alumni klubu. Funkcia prezidenta Alumni klubu je
Cestna. Prezidenta Alumni klubu vymenuva a odvolava dekan.

Vyznamné otazky fungovania a ¢innosti Alumni klubu sa prerokivaju na Vykonnej rade Alumni
klubu, ktord ma najmenej 5 a najviac 9 ¢lenov. Clenov vykonnej rady vymenuva a odvolava dekan
z radov ¢lenov Alumni klubu. Clenom vykonnej rady je aj dekan a prezident Alumni klubu.
Clenstvo vo vykonnej rade je ¢estnou funkciou.

Administrativnu podporu Alumni klubu zabezpecuje kancelaria dekana. Dekan mo6ze pisomne
poverit zamestnanca fakulty pInenim Uloh tajomnika Alumni klubu.

Podrobnosti ovzniku azaniku ¢lenstva v Alumni klube, ozozname jeho ¢lenov, cinnosti,
organoch a ich pésobnostia o administrativnej podpore fungovania Alumni klubu upravuje Statut
Alumni klubu, ktory vydava dekan.

STVRTA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl.31

Rusi sa vnutorny predpis FiF UK €. 5/2019, schvaleny Akademickym senatom FiF UK, Organizacny
poriadok FiF UK v zneni jeho neskorsich dodatkov.

Tento organizacny poriadok bol schvaleny Akademickym senatom FiF UK dnia 29. maja 2023.

Tento organizacny poriadok nadobuda platnost diiom jeho schvalenia Akademickym senatom
FiF UK a G¢innost 1. juna 2023 okrem ustanoveni ¢l. 2 ods. 1 pism. a), ktoré nadobudaju Uc¢innost
1. septembra 2023.

Mgr. Martin Baca, PhD. prof. Mgr. Marian Zouhar, PhD.
predseda AS FiF UK dekan FiF UK
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