FAKULTA POLITICKYCH VIED A MEDZINARODNYCH VZTAHOV UMB

C. zdznamu: 9455/2016
C. spisu: 463-2016-FPVMV-SD

ORGANIZACNY PORIADOK

FAKULTY POLITICKYCH VIED A MEDZINARODNYCH VZTAHOV
Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici

Schvéalené Akademickym sendtom Fakulty politickych vied a medzindrodnych vzt'ahov

Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici diia AL2. 9. Lol

doc. PaedDr. Radovan Gura, PhD.
predseda AS FPVaMV UMB



OBSAH

Prva ¢ast’
CL T TTVOANE USTATIOVEINLA +rvveesseivseesses s e eeeeee et eeeeeesessesessseasensestanessaaanesseasensessannessenssansessesseveaerseneores 3

Druha cast’

Ci.2  Orpanizatng Evokiira FEVEMY UMB wsssmmmasmmsnsmsnssassssasssssssimsio 3
o S S X1 ST G U R R 4
CL4  Tostavenis A POSOBIOST ORBATTA., meossssms i i s s s s e 1893 4

CL5 Postaveric 4 pOSObHOST PEOOSKATOV i eummssmimringsmisoos s o s sy sy 4
Cl.6 Postavenic a pdSObROST TOJOTINIKE ....euersessssiossnsssnsissssssosssiisssssssshon s v o s s st 7
Cl.7 Postavenie a pdsobnost’ vediiceho Katedry ...........ccovirieiiiicriioicii 7

Cl.8 Postavenie a pdsobnost’ vedliiceho pracoviska .........covevicriineeiiinicics 8

CL 9 Poradné Organy dEKANA .......c.eeerveceremeiiieticieiet s 9

Tretia éast’

Cl. 10 Povinnosti, prava a zodpovednost’ vedicich Zamestnancov ...........ccooeeeesneneieissennnnnnenne. 9
Ol 11 Zostupovaie vedioieh ZamesManO O s s e s s 1 10

ClL 12 Odovedivainiea preberanis FInkell comsspmmsmommmnmmmsn s 10
1 18 POVITITONT ST SRVATIENN surssisonsoes ssesosessss0ssssssissss s ooV s s s ST RSV 10
Stvrta gast’

O I O B T T — 11
CL 13 Organtzabing SRKEIEE BRATIINL wovonomsonnssnssisiinsisisaississ i i ose o T 11
L 16 UAr GeRana «oswmmoomsssnssmssemsmenmememasmomsmreseesssassssmerss a0 A s 11
CL 17 VAT PrOAEKANOV 1..vevvveeercssreeesciesiscaseiseeeseseseesessense s ensb st b sas s st bbb bbb e 13
Cl. 18 Utvar hospodarsko-spravnych EINNOSH ........cccevemimemirminsis s 15
C1. 19 Hospodéarenie FPVAMV UMB ..o sssssssssss s esssesneineess 17
Ol 3 Polnlleiel skl Sl conmmsmmm s s s i ot 18
CL 21 N 2Ol Y RTIT TODTETZIEY covnonssssrcsssssusissssemsssusnstsnsms o bvesces s estentosiomsiessss oot s B 18

Piata ¢ast’

ClLOD Aot rE I IOV OIIIA oo ses s v b b 505 s S o S S VR B VS S TP O VS EE58 18



ORGANIZACNY PORIADOK
Fakulty politickych vied a medzinarodnych vzt'ahov Univerzity Mateja Bela v Banskej
Bystrici

V nadvdznosti na Statit Fakulty politickych vied amedzinarodnych vztahov
Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici (dalej len ,,Statit FPVaMV UMB<), schvaleny
Akademickym senatom FPVaMV UMB diia 19. 11. 2013 a nasledne Akademickym senatom
Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici dita 2. 12. 2013, Fakulta politickych vied
a medzinarodnych vztahov Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici (d’alej len ,,FPVaMV
UMB®) vydava podl'a § 33 ods. 2 pism. b) zdkona &. 131/2002 Z. z. o vysokych kolach
a o zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni neskor§ich predpisov (d’alej len ,,zdkon
o vysokych 8kolach) tento Organizacny poriadok Fakulty politickych vied a medzinarodnych
vztahov Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici (dalej len ,,Organizaény poriadok
FPVaMV UMB*%).

PRVA CAST

Clianok 1
Uvodné ustanovenia

1) Organiza¢ny poriadok FPVaMV UMB vychadza zo Statitu FPVaMV UMB, upravuje
organizaénu Struktaru, riadenie, vymedzuje vztahy a kompetencie v ramci FPVaMV
UMB a Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici.

2) Organizacny poriadok FPVaMV UMB m4 povahu zdviznej normy pre zamestnancov
zaradenych na FPVaMV UMB, ktori si UMB v pracovnom pomere, alebo ktori
vykondvaju pracu na zéklade dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru. Désledky vyplyvajice z jeho pripadného nereipektovania sa rieia v zmysle
platnych prdvnych predpisov avnutornych predpisov Univerzity Mateja Bela
v Banskej Bystrici (dalej len ,,UMB*) a FPVaMV UMB .

3) Podrobnosti o postaveni, posobnosti a riadeni jednotlivych sucasti FPVaMV UMB su
ustanovené v organizacnej schéme, ktord tvori neoddelitelnti sti¢ast’ Organizaéného
poriadku FPVaMV UMB.

DRUHA CAST

Clanok 2
Organizacna Struktira FPVaMV UMB

1) FPVaMV UMB ma tieto pracoviska:
a) katedry:
e Katedra politologie
e Katedra medzinarodnych vzt'ahov a diplomacie
o Pracovisko Oddelenia medzinarodnej komunikécie
e Katedra bezpe¢nostnych $tadii
o Pracovisko Centra krizového riadenia



D

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

b) utvar dekana,
c) utvar prodekanov,
d) utvar hospodarsko-spravnych ¢innosti.

Clanok 3
Riadenie FPYaMV UMB

Predstavitelom FPVaMV UMB je dekan, ktory ju riadi, zastupuje a kona vo veciach
FPVaMV UMB.
Dekan FPVaMV UMB (d’alej len ,,dekan®) priamo riadi:

e prodekanov

e tajomnika

o sckretariat dekana

e referat miezd 'udskych zdrojov

e veducich katedier

e veducich pracovisk

Prodekani FPVaMV UMB (d’alej len ,,prodekani®) priamo riadia:
o prodekan pre §tGdium priamo riadi referat Studijného oddelenia,
e prodekan pre vedu, vyskum a rozvoj priamo riadi refert pre vedu, vyskum a
TOZVv0j, _
e prodekan pre medzinarodné vztahy a vztahy s verejnostou priamo riadi referat
pre medzinarodné vztahy

Tajomnik FPVaMV UMB (d’alej len ,,tajomnik*) priamo riadi:
e utvar hospodarsko-spravnej ¢innosti

Dekan, prodekani, tajomnik, vedici katedier aveduci pracovisk su vedtcimi
zamestnancami FPVaMV UMB (d’alej len ,,vedtci zamestnanci®).
Organizaéna schéma FPVaMV UMB je uvedena v Prilohe 1.

Clanok 4
Postavenie a posobnost’ dekana

Dekan je predstavitelom FPVaMV UMB. Dekan riadi FPVaMV UMB, zastupuje ju
a kond vo veciach FPVaMV UMB. ) 5

Pdsobnost” dekana upravuje zakon o vysokych $kolach, Statut UMB a Statat FPVaMV
UMB.

Clanok 5
Postavenie a pésobnost’ prodekanov

1) Dekana zastupuji na urfenych utvaroch Cinnosti FPVaMV UMB prodekani.

Prodekanov vymenuva aodvolava po schvaleni Akademickym senatom FPVaMV
UMB dekan. Prodekani zodpovedaju za svoju pracu dekanovi.

2) Funkéné obdobie prodekanov je §tvorroéné. Funkciu prodekana na FPVaMV UMB

mozno vykonavat’ najviac dve po sebe nasledujiice obdobia.



3) FPVaMV UMB ma spravidla troch prodekanov pre tieto oblasti:
a) Studium
b) vedu, vyskum a rozvoj
c) medzinarodné vzt'ahy a vzt'ahy s verejnostou

4) Prodekani zodpovedajli za tvorbu a komplexné spracovanie koncepcii, za realizciu
tloh a kontrolu oblasti ¢innosti a zverenych utvarov, ktoré priamo riadia.

5) Prodekani metodicky riadia v ramei schvalenych koncepcii, planov a pokynov dekana
¢innost’ vedicich katedier a veducich pracovisk. V prisludnych oblastiach &innosti
plnia aj dalsie ulohy, ktorymi ich poveruje dekan, navzdjom sa zastupuju podla
pokynov dekana.

6) Prodekan pre $tadium

a) tvori prognézy akoncepcie vzdeldvacej &innosti v dennej a externej forme
Stadia na FPVaMV UMB,

b) spracovava rotné hodnotenie pedagogickej €innosti vo vsetkych stuptioch
studia,

¢) zodpoveda za spracovanie a realizéciu §tudijnych programov 1., 2., a 3. stupfia
vysokoSkolského 3tudia uskutoéiiovaného na FPVaMV UMB, zodpoveds4 za
rigorézne a doktorandské skusky,

d) metodicky riadi a zodpoveda dekanovi za zabezpedenie prijimacieho konania
a jeho kontrolu na vietky stupne vysokoskolského $tudia,

e) zodpovedd za priebeh vyucby podla harmonogramu akademického roka
a schvalenych $tudijnych programov, za tvorbu a dodrziavanie rozvrhu hodin,

f) zodpoveda za dodrziavanie ustanoveni §tudijného poriadku a stipendijného
poriadku FPVaMV UMB ,

g) riadi a zodpoveda za realiziciu doktorandského studia do dizerta¢nej skusky,

h) zabezpetuje roéné hodnotenie doktorandov,

i) riadi pripravu a realiz4ciu dizertadnych skugok doktorandov,

J) riadi Studijné oddelenie,

k) riadi Studijnych poradcov kreditového systému v zmysle $tudijného poriadku
FPVaMV UMB,

1) je predsedom komisie pre $tudium, Stipendijnej a disciplinarnej komisie,
ktorych ¢innost’ priamo riadi,

m)zodpoveda za agendu stvisiacu s komplexnou akreditaciou FPVaMV UMB —
Cast’ Studijné programy,

n) zodpoveda za socidlnu a zdravotnu starostlivost’ o tudentov FPVaMV UMB,
za Stipendia a pdZicky, za integraciu Studentov so Specifickymi potrebami,

0) k reprezentdcii vyuZiva vietky medialne formy vratane internetovej stranky, za
FPVaMV UMB ktorej tvorbu a aktualiz4ciu zodpoveda,

p) koordinuje rozvoj zdujmovej ¢innosti Studentov,

q) koordinuje komunikéciu a spolupracu s absolventmi FPVaMV UMB,

r) plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri dekan FPVaMV UMB.

7) Prodekan pre vedu, vyskum a rozvoj:
a) tvori, riadi a zodpoveda za koncepciu rozvoja vedy a vyskumu,
b) zodpovedd za vychovu vedeckych pracovnikov, za priebeh habilitaéného
a inaugura¢ného konania,
c) zodpoved4d za zostavovanie ahodnotenie programu kvalifikaéného rastu
pedagogickych zamestnancov FPVaMV UMB ,
d) zodpoveda za pripravu rokovania Vedeckej rady FPVaMV UMB,



e) zodpoveda za rozvoj domdcich a zahrani¢nych vedecko-vyskumnych grantov,
koordinuje vedecko-vyskumné a rozvojové projekty FPVaMV UMB,

f) koordinuje §tudentskt vedecku ¢innost’,

g) koordinuje ¢&innost pre spracovanie podkladov azber dokumentacie na
evaluaciu FPVaMV UMB,

h) zodpoveda za rozvoj a evidenciu edi¢nej ¢innosti FPVaMV UMB,

i) je predsedom edi¢nej komisie FPVaMV UMB a priamo ju riadi,

j) riadi akoordinuje spolupricu s vysokymi Skolami a vedeckymi inStitiiciami,
zodpoveda za pripravu a realiziciu dohdd o spolupraci s nimi,

k) koordinuje spolupracu s Univerzitnou kniZnicou UMB,

1) riadi referat pre vedu a vyskum,

m) zodpovedé za agendu suvisiacu s komplexnou akreditdciou FPVaMV UMB -
ast’ habilitaéné konania a vymenuvacie konanie na profesorov,

n) zabezpe€uje ¢innost’ Vedeckej rady FPVaMV UMB,

0) riadi a zodpoveda za realizdciu doktorandského §tudia po dizertatnej skiiske,

p) riadi pripravu a realizaciu obhajob dizertaénych prac doktorandov,

q) koordinuje a zodpoveda za oblast’ koncepéného, materidlneho a ekonomického
rozvoja FPVaMV UMB a rozvoja v ramci informatizacie,

r) koordinuje ¢innost sivisiacu s riadenim informaénych systémov,

s) koordinuje &innost pracoviska Centra krizového riadenia v spolupraci
s vedticim Katedry bezpeénostnych Studii,

t) plni d’alsie ulohy, ktorymi ho poveri dekan FPVaMV UMB.

8)  Prodekan pre medzinirodné vztahy a vzt'ahy s verejnost’ou:

a) tvori, riadi a zodpoveda za koncepciu medzinarodnych vzt'ahov,

b) riadi a koordinuje spolupracu s vysokymi 3kolami a vedeckymi inStiticiami
v zahrani¢i, zodpoveda za pripravu a realizaciu dohdd o spolupraci s nimi,

c) zodpovedd za efektivnost’ zahrani¢nych vztahov =z hladiska odbormného
a ekonomického, zodpovedd za planovanie, realizaciu a vyhodnocovanie
zahraniénych vzt'ahov a vyuZitie vysledkov zahrani¢nych ciest,

d) riadi referat pre medzinarodné vztahy,

e) tvori koncepciu dlhodobych zdmerov rozvoja FPVaMV UMB,

f) koordinuje ¢&innost a spracovanie podkladov azber dokumenticie pre
akreditaciu FPVaMV UMB za oblast’ medzinarodnych vztahov,

g) zodpoveda za pripravu, novelizaciu a schvalovanie legislativnych dokumentov
FPVaMV UMB,

h) zabezpeuje komplexni propagaciu Stadia ~ FPVaMV UMB v oblasti
zahrani¢nych vztahov,

i) zodpoveda za ziskavanie zahrani¢nych Studentov,

j) zabezpetuje akoordinuje S$tudijné pobyty Studentov FPVaMV UMB
v zahraniéni a zahrani¢nych §tudentov na FPVaMV UMB,

k) koordinuje uditel'ské mobility,

1) zabezpeCuje akoordinuje praxe Studentov na domdacich a zahrani¢nych
indtitaciach,

m)koordinuje starostlivost’ o zahrani¢nych lektorov a zabezpefovanie pobytov
zahraniénych hosti na Grovni FPVaMV UMB,

n) zodpoveda za rozvoj medzinarodnych projektov,

o) koordinuje ¢innost’ suvisiacu s riadenim kvality na FPVaMV UMB,

p) zabezpetuje a koordinuje vzt'ahy s verejnostou a propagéciu,

q) plni d’al3ie Glohy, ktorymi ho poveri dekan FPVaMV UMB.



1

2)

3)
4)

5)

6)

1)

2)

Clanok 6
Postavenie a posobnost’ tajomnika

Tajomnik je veduci zamestnanec, priamo podriadeny dekanovi FPVaMV UMB,
vmene ktorého zabezpetuje hospodarsky a administrativny chod FPVaMV UMB
a riadi utvary, ktoré st mu podriadené v organiza¢nej Strukture.

Tajomnik  tzko  spolupracuje s prodekanmi v koncepénych, metodickych
a organiza¢nych otazkach.

Tajomnik kond vmene FPVaMV UMB vo vsetkych hospodarsko-spravnych
otazkach.

Tajomnik zodpoveda za:

a) riadenie, organiziciu akontrolu hospodarskej, spravnej a administrativnej
¢innosti  FPVaMV UMB, hospodérne vyuZivanie hmotnych a finannych
zdrojov, dodrZiavanie financnej discipliny,

b) vypracovanie ndvrhu rozpoftu na prislusny rok,jeho vyrovnané plnenie
a realizaciu ekonomickych opatreni s nim stvisiacich,

¢) rozvoj materidlno-technického a priestorového zabezpe&enia FPVaMV UMB,
navrhy a koordinovanie investi¢nej vystavy v su¢innosti s rektoratom UMB,

d) spravu a ochranu majetku zvereného FPVaMV UMB,

e) vykondvanie kontrolnej ¢innosti v hospodarskej oblasti,

f) riadenie ¢innosti v zmysle Bezpeénostnej smernice UMB,

g) riadenie podnikatel'skej &innosti FPVaMV UMB, zodpoveda za pripravu jej
koncepénych materidlov a predpisov, zodpovedd za pripravu zmlav so
spolupracujicimi inStiticiami a U€astnikmi podnikatel'skych aktivit.

Tajomnik priamo riadi Gtvar hospodarsko-spravnych &innosti a jeho referaty. V oblasti
hospodarsko-spravnych a administrativnych ¢innosti metodicky riadi ostatné utvary
FPVaMV UMB.

Je predsedom Skodovej komisie a komisie bezpe¢nosti ochrany zdravia pri praci.

Clanok 7
Postavenie a posobnost’ vediiceho katedry

Veduci katedier st vedicimi zamestnancami FPVaMV UMB. Funkcie veducich
katedier sa obsadzuju vyberovym konanim.

Veducich katedier menuje a odvolava dekan FPVaMV UMB na zéklade vysledkov
vyberového konania. Funkéné obdobie veduceho katedry je S§tvorroéné. Cinnost
katedry v plnom rozsahu riadi veduei katedry:

a) zabezpecuje rozvoj katedry, plnenie vzdelavacich a vedecko-vyskumnych tiloh
katedry, vykondva ich kontrolu, hodnoti ¢innost’ zamestnancov pdsobiacich na
katedre a zodpoveda za odbornu troven tychto ¢innosti,

b) pravidelne zvolava a vedie zasadnutia katedry,

c) zodpovedd =za rozvoj Studijnych programov v Studijnych odboroch
a Specializaciach, ktoré katedra gestoruje v sulade s rozvojom vedy,

d) zodpovedd za tvorbu ufebnych planov, za rozvoj 3tudijnej literatiry
a u¢ebnych pomécok pre $tudijné predmety,



€)
f)

g)

h)

schvaluje témy bakalarskych, diplomovych a rigordznych prac,

stara sa o budovanie materidlneho vybavenia katedry a aplikaciu informacnych
systémov,

koordinuje projektova €innost’ katedry podla pokynov prodekana pre vedu,
vyskum arozvoj aprodekana pre medzindrodn€é vztahy avztahy s
verejnost'ou,

zodpoveda za vedenie Uplnej a prehl'adnej dokumentacie o ¢innosti katedry.

3) Zradov zamestnancov katedry vedici menuje tajomnika katedry, ktory hlavne:

a)
b)

plni d’al8ie ulohy, ktorymi ho poveri veduci katedry.
zabezpeduje informovanost’ ostatnych ¢lenov katedry o uloZeni a plneni ulohy,

4) Administrativne a odborné prevadzkové ¢innosti, tykajlice sa plynulého chodu katedry
zabezpetuje asistentka katedry, ktord hlavne:

a)

b)
c)

d)

€)
f)
g)

h)
i)
3

k)

organizuje a zabezpefuje administrativnu a odborni agendu
zamestnancov katedry a pracoviska,

zabezpeduje a sprostredkuva obeh spisov a dokladov,

zabezpelenie archivaciu agendy v stulade so smernicami o archivacii a
registratire,

pripravuje a spraciva agendu umoziiujicu pruzné riadenie a kontrolu
katedry a pracoviska,

spractiva podklady pre dochadzku ¢lenov katedry a pracoviska,

vedie prislu§nu agendu v systéme AIS,

zabezpeluje agendu k zdvereCnym skuskam a zavereénym pracam,
pripravuje podklady pre domace sluzobné cesty clenov katedry
a pracoviska.

aktualizuje udaje na internetovej stranke za katedru a pracovisko,

pri préci dodrziava zésady ochrany osobnych udajov a BOZP, PO a ISO
9001,

plni d’aldie ulohy z pokynov vediceho katedry.

Clinok 8
Postavenie a posobnost’ vediiceho pracoviska

1) Vedtci pracoviska je vedici zamestnanec FPVaMV UMB. Funkcia veduceho
pracoviska sa obsadzuje vyberovym konanim.

2) Vediceho pracoviska menuje aodvolava dekan FPVaMV UMB na zéklade
vysledkov vyberového konania. Funkéné obdobie veduceho pracoviska urCuje dekan
FPVaMV UMB.

3) Veduci pracoviska:

a)
b)
c)
d)

€)

zabezpeduje rozvoj pracoviska, plnenie vzdelavacich a vedecko-vyskumnych
uloh pracoviska,

vykonava ich kontrolu, hodnoti ¢innost® zamestnancov pdsobiacich na
pracovisku a zodpovedé za odbornt iroven tychto ¢innosti,

starA sa o budovanie materidlneho vybavenia pracoviska a aplikaciu
informacénych systémov,

koordinuje projektovt ¢innost’ pracoviska podl'a pokynov prodekana pre vedu,
vyskum arozvoj aprodekana pre medzindrodné vztahy avztahy s
verejnostou,

zodpoveda za vedenie uplnej a prehl'adnej dokumentacie o ¢innosti pracoviska.



Clénok 9
Poradné organy dekana

1) Poradnymi orginmi dekana si kolégium dekana a grémium dekana. Dekan a
Akademicky sendt FPVaMV UMB moéze zriadovat’ alebo zrusovat stile a docCasné
komisie, vratane dpravy ich &innosti.

2) Kolégium dekana je stalym poradnym organom dekana. Jeho &lenmi st: dekan,
prodekani, tajomnik, veduci katedier, vediici pracovisk, predseda Akademického
senatu FPVaMV UMB a zastupca Studentskej rady FPVaMV UMB.

3) Kolégium dekana preroktiva najmi:

- otazky koncepcie a rozvoja FPVaMV UMB,
- koncepené otazky tykajuce sa vietkych oblasti &innosti FPVaMV UMB,
- pravidelné hodnotenie vietkych oblasti ¢innosti FPVaMV UMB,

d’alSie aktualne otazky a problémy.

4) Grémium dekana je uzsim stalym poradnym organom dekana, ktory prerokuva
operativne a neodkladné zaleZitosti FPVaMV UMB. Clenmi grémia su: dekan,
prodekani a tajomnik.

5) Grémium dekana preroktiva najma:

- vybrané koncepéné otdzky FPVaMV UMB,
- aktudlne, operativne a neodkladné zaleZitosti FPVaMV UMB.
6) Na zasadnutie Kolégia dekana a Grémia dekana moZe dekan FPVaMV UMB prizvat’
d’aldich zamestnancov FPVaMV UMB a UMB podl'a programu zasadnutia

TRETIA CAST

Clanok 10
Povinnosti, priava a zodpovednost’ vediicich zamestnancoy

1) Rozsah povinnosti, prav azodpovednosti vedicich zamestnancov vyplyva zo
vSeobecne zavdznych pravnych noriem, osobitne Zakonnika prace, Zakona
o vysokych $kolach, Zékona vykone price vo verejnom zdujme &. 552/2003 Z.
z.(dalej len ,,zékon o vykone préce vo verejnom zéujme*), zo Statitu UMB, Statatu
FPVaMV, Pracovného poriadku UMB a ostatnych vnutornych predpisov UMB
aFPVaMV UMB, v stlade s kompetenciami a prévomocami vymedzenymi v tomto
organiza¢nom poriadku.

2) Kazdy vedici zamestnanec FPVaMV UMB je povinny obozndmif svojich
podriadenych zamestnancov s ich povinnostami, pravami a zodpovednost'ou, plnit® si
zverene Ulohy a dodrZiavat’ ustanovenie tohto organiza¢ného poriadku.

3) Veduci zamestnanci st povinni najma:

a) riadit’ a kontrolovat’ pricu zamestnancov,

b) zabezpecit' priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpeénost” a ochranu
zdravia pri préci,

c) zabezpetit' plnenie loh svojho Gtvaru aj v pripade nepritomnosti niektorych
svojich podriadenych zamestnancov.



1)

2)
3)

4)

5)

1)
2)

3)

1)

Clanok 11
Zastupovanie veducich zamestnancov

Vediiceho zamestnanca zastupuje vjeho nepritomnosti nim povereny zastupca
v rozsahu prav, povinnosti a zodpovednosti uréenych vediicim zamestnancom.

Navrh na zastupovanie schvaluje priamy nadriadeny vediceho zamestnanca

V pisomnom povereni na zastupovanie vediceho zamestnanca sa vymedzi rozsah prav
a povinnosti zastupcu.

Zastupovany si moZe vyhradit rozhodnutie o mimoriadne doleZitych otazkach.
Zastupca méZe odsunut’ rozhodnutie o takych otazkach do navratu zastupovaného,
pokial' to povaha veci pripista. Ak nie je moZné rozhodnutie odsunut, poZiada
o rozhodnutie prislusného nadriadeného.

Vedlci zamestnanci mézu v oddvodnenych pripadoch delegovat’ Cast svojej
pravomoci atloh na svojich podriadenych zamestnancov. Podrobne a konkrétne
musia vymedzit' obsah delegovania, ¢im sa viak prisluSny veduci nezbavuje celkovej
zodpovednosti.

Clanok 12
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Za odovzdavanie apreberanie funkcii je zodpovedny priamy nadriadeny veduci
zamestnanec.

Pri odovzdavani funkcie vediceho zamestnanca sa do 14-tich dni od odovzdania
funkcie vyhotovi zéapis o stave plnenia tloh riadenej oblasti Cinnosti, o pisomnej
a elektronickej dokumentacii, vratane rozpracovanych uloh, pripadne o stave
finanénych prostriedkov a stave majetku. Zapis podpiSu odovzdavajuci, preberajici
a bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec.

Vyhotovenie zépisu o odovzdani apreberani funkcie moZe prikazat veduci
zamestnanec tieZ pri odovzdavani inej ako riadiacej funkcie, pokial’ si to vyZaduje jej
dblezitost, rozsah hmotnej zodpovednosti alebo iny zdvazny dovod.

Clanok 13
Povinnosti zamestnancov

Povinnosti zamestnancov:

a) vedici aurdeni zamestnanci si zodpovedni za prehladné aupln¢ vedenie
dokumentacie v ich utvaroch, za prehladnii dokumentéciu pravnych a ostatnych
predpisov a smernic potrebnych pre vykonavanie zverenych ¢innosti, dodrZiavanie
registratarnej a archivnej sluzby,

b) vietci zamestnanci fakulty si povinni poznat’ zavézné normy upravujuce ich pracu
a pravne predpisy, ktoré s rozhodujiice pre plnenie uloh vyplyvajicich zich
pracovnej néaplne,
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STVRTA CAST

Clanok 14
Dekanat

1) Dekanat je vykonnym organom FPVaMV UMB, ktory najmé:

a)
b)

c)

zabezpeCuje hospodarsko-spravne a administrativne &innosti FPVaMV UMB,
pripravuje podklady anavrhy pre rozhodovanie dekana, prodekanov
a veducich zamestnancov FPVaMV UMB ,

realizuje rozhodnutia dekana, prodekanov a vediicich zamestnancov FPVaMV
UMB.

2) Dekanét zabezpetuje ekonomické, materidlno-technické a personalne podmienky pre
pedagogicku a vedecku ¢innost’ FPVaMV UMB a jej rozvoj.

Clanok 15
Organiza¢na Struktira dekandtu

1) Dekanét sa ¢leni na utvary.

a)

utvarom dekana su:

e seckretariat dekana,
e referat miezd a F'udskych zdrojov;

b)

utvar prodekanov :

o referat $tudijného oddelenia
e referat pre vedu, vyskum a rozvoj,
e referat pre medzinarodné vztahy;

c)

utvar hospodarsko-spravnych ¢innosti:

o referat spravy majetku,

referat i€tovania a ekonomickych analyz,
referat spravy objektu,

referat spravy a udrzby pocitatovych sieti,
referat podatelne;

, Clanok 16
Utvar dekana

1) Sekretariat dekana zabezpecuje organizaéno-spravne ulohy podla pokynov dekana:

a)

b)
¢)

d)

organizuje a zabezpefuje spravnu agendu dekana, pripravuje spisy, spravy
a iny material potrebny k riadeniu FPVaMV UMB a k plneniu jej hlavného
poslania,

koordinuje pripravu a predkladanie materidlov na rokovanie organov FPVaMV
UMB,

pripravuje, zvolava aorganizaéne zabezpetuje porady dekana, vyhotovuje
z nich zépisy a sleduje kontrolu plnenia prijatych tloh a uznesent,

koordinuje a vykondva prace na priprave vnutornych predpisov FPVaMV
UMB v zmysle zédkona o vysokych $kol4ch,

11



i)
i)

k)

)

m)

n)
0)
p)

zabezpeduje kontinuitu vykonu administrativnych Cinnosti pri zmene dekana,
prodekanov a ostatnych veducich zamestnancov FPVaMV UMB astym
spojenej agendy,

podiela sa na organizacii pracovného ¢asu dekana, prijimani navstev,

vybavuje zaleZitosti dekana, realizaciou ktorych ho poveril,

sleduje plnenie limitu osobitnych vydavkov na pohostenie a oblerstvenie
a zu¢tovava naklady na akcie,

eviduje a predklada poziadavky na vyuZitie sluZzobnych motorovych vozidiel,
eviduje ubytovanych hosti azamestnancov na FPVaMV UMB, spraciva
hlasenia ubytovanych prisludnym $taitnym indtiticiam a vedie knihu
ubytovanych.

vykondva samostatné odborné price na prezenticiu apropagacné ulely
suvisiace s propagaciou §tidia a ¢innostou FPVaMV UMB,

zabezpeduje styk s verejnostou,

za dekanat zverejiiuje aktualne informécie na internetovej stranke a socidlnych
sietach FPVaMV UMB,

zabezpetuje agendu suvisiacu s riadenim kvality na FPVaMV UMB,

pri praci dodrziava zdsady ochrany osobnych adajov, BOZP, PO a ISO 9001,
plni d’al§ie ulohy z poverenia dekana a tajomnika FPVaMV UMB.

2) Referat miezd a ludskych zdrojov zabezpecuje evidenciu 'udskych zdrojov, spravnu
aplikdciu pracovnopravnych vztahov medzi zamestnancami aFPVaMV UMB
a socialne ¢innosti vo vymedzenej oblasti starostlivosti 0 zamestnancov:

g)

h)

)

k)

D

komplexne vykondva persondlnu agendu suvisiacu so vznikom, priebehom,
zmenou aukondenim  pracovného pomeru, vrdtane zabezpelenia
predzmluvnych vztahov,

zodpoveda za ochranu osobnych tdajov v zmysle platnej legislativy,
organizaéne zabezpe&uje vyberové konanie v zmysle zasad UMB,

pripravuje podklady pre posudenie kvalifikaénych poZiadaviek a praxe
uchadzadov o zamestnanie,

vyhotovuje pracovné zmluvy zabezpeluje uveducich zamestnancov
vypracovanie pracovnych naplni,

vyhotovuje dohody o hmotnej zodpovednosti zamestnancov,

zaklada, aktualizuje a vedie osobné spisy zamestnancov, zodpovedéd za ich
uplnost’ a archivéciu,

vedie prehl'ad funkénych miest a ich obsadzovanie zamestnancami,

usmerfiuje vedenie evidencie dochddzky do zamestnania, kontroluje ju, eviduje
mesaéné vykazy dochadzky jednotlivych pracovisk a sleduje rozsah prace
nad¢as v zmysle ZP,

vedie evidenciu praceneschopnosti aplni persondlne tlohy suvisiace
snemocenskym  poistenim, socidlnym adochodkovym  zabezpecenim
zamestnancov,

posudzuje naroky na dovolenky zamestnancov, zabezpecuje ich planovanie,
eviduje ich &erpanie, plni tlohy suvisiace s povolovanim a Cerpanim
pracovného volna a predkladd podklady do uctdrne za ucelom vyplatenia
nahrady mzdy za dovolenku a pracovné vol'no,

vedie evidenciu obdanov so ZPS a TZP a zabezpeluje mzdové a personélne
ulohy suvisiace s chranenym pracoviskom,
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m)
n)

0)
p)

)

t)
)
V)

X)

zabezpeCuje Ulohy suvisiace so zdravotnou starostlivostou o vybrané kategérie
zamestnancov a preventivne lekéarske prehliadky, o ktorych vedie evidenciu,
vyhotovuje dohody o vykonani price a pracovnej ¢innosti, vedie ich evidenciu
a zodpoveda za dodrZiavanie rozsahu odpracovanych hodin v zmysle ZP,
vykondva ¢innosti v oblasti starostlivosti o d’al§ie vzdeldvanie zamestnancov,
zabezpeCuje vypracovanie navrhu rozpotu mzdovych prostriedkov
v poZadovanom ¢&leneni rozpoctu,

sleduje a vyhodnocuje mesacné Eerpanie rozpottu mzdovych prostriedkov,
dodrZiavanie regula¢nych opatreni a poddva navrhy na zabezpedenie tychto
uloh,

vyhotovuje platové vymery, sleduje azabezpetuje realizaciu platovych
postupov zamestnancov FPVaMV UMB,

vypracovava bilancie potreby mzdovych prostriedkov na nové platové tpravy,
zabezpecuje ich realizaciu,

vykonava predbeZnu finanénu kontrolu v mzdovej oblasti,

zodpoveda za vypracovanie Statistickych vykazov z oblasti l'udskych zdrojov,
agendu miezd aludskych zdrojov zabezpeduje a realizuje v intalovanych
informaénych systémoch,

pri praci dodrZiava zdsady ochrany osobnych tdajov, BOZP, PO a ISO 9001,
plni d’alSie ulohy z poverenia dekana a tajomnika FPVaMV UMB.

~ Clanok 17
Utvar prodekanov

1) Referat Studijného oddelenia:

a)

b)

c)
d)

pripravuje podkladové materialy pre riadiacu ¢innost’ dekana a prodekana pre
§tidium a rozvoj,

spracovava harmonogramy akademického roka a zabezpeduje ich dodrZanie,
zabezpecuje priebeh prijimacieho konania,

zabezpeCuje cel agendu sivisiacu so S$tadiom 1., 2. a3. stupia
vysokoSkolského §tudia v dennej a v externej forme,

vedie register Studentov, aktualizuje zdznamy a zabezpeduje trvalé uchovanie
udajov,

zabezpeCuje pripravu a priebeh §tatnych a rigoréznych skugok,

zabezpecuje pripravu a priebeh imatrikul4cii a promdcii,

pripravuje diplomy o ukonCeni $tidia, vysvedEenia o $tatnej sktiske, vypisy
vysledkov Stidia a dodatky k diplomu a diplomy o priznani akademického
titulu po absolvovani rigordézneho konania,

vypracuva analyzy a hodnotenia §tudijnych vysledkov,

vypraciva vykazy, spravy a Statistické hldsenia zo zvereného Utvaru ¢innosti,
eviduje Ziadosti Studentov o jednotlivé druhy $tipendii a pdZziciek a spracovava
podklady na ich priznanie,

agendu Studentov eviduje a vedie v inStalovanych informa¢nych systémoch,
zabezpecuje komplexnu archivaciu dokumentéciu $tudijného oddelenia,

za Studijné oddelenie zabezpecuje aktudlne informacie na internetovej stranke
FPVaMV UMB,

pri préci dodrZiava zasady ochrany osobnych idajov, BOZP, PO a ISO 9001,
plni dalSie dlohy zpoverenia dekana a prodekana pre $tidium FPVaMV
UMB.
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2) Referat pre vedu, vyskum a rozvoj:

a)

b)
©)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

k)
)
m)
n)
0)
p)

q)
r)

pripravuje podklady pre koncepciu ariadenie vedecko-vyskumnej Cinnosti
utitel'ov a vedeckych pracovnikov FPVaMV UMB,

kontroluje plnenie vedecko-vyskumnych tloh,

eviduje aktivnu ucast’ uditelov a vedeckych pracovnikov vo vedeckych timoch
na FPVaMV UMB a mimo FPVaMV UMB,

organizaéne zabezpeduje habilitatné a inauguraéné konanie,

zabezpeduje celt agendu vedeckej Casti doktorandského Stadia,

komplexne zabezpecuje agendu zasadnutia Vedeckej rady FPVaMV UMB,
vedie evidenciu publikaénej ¢innosti uéitel'ov a vedeckych pracovnikov,
sleduje realizaciu grantov a organiza¢ne ich zabezpecuje,

zostavuje plan ediénej Cinnosti,

vypraciva navrhy na vnutorné predpisy FPVaMV UMB, vratane ich
aktualizacie,

pripravuje navrhy koncepénych a rozvojovych materidlov FPVaMV UMB,
vedie komplexnt agendu SVOC,

agendu vedie v in§talovanych informaénych systémoch,

zabezpeduje archiviciu dokumentacie referatu vedy, vyskumu a rozvoja,
centralne eviduje projekty v zmysle registratirmeho poriadku,

za referdt pre vedu, vyskum arozvoj zabezpeCuje aktudlne informéacie na
internetovej stranke FPVaMV UMB,

pri praci dodrZiava zasady ochrany osobnych idajov BOZP, PO a ISO 9001,
plni d’aldie Glohy z poverenia dekana a prodekana pre vedu, vyskum arozvoj
FPVaMV UMb.

3) Referat pre medzinarodné vzt'ahy:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

)
k)
D

planuje, realizuje a vyhodnocuje medzinarodné vztahy vratane ich finan¢ného
zabezpedenia,

organiza¢ne zabezpetuje zahrani¢né mobility ucitel'ov FPVaMV UMB ,
zabezped&uje mobility Studentov na vysokych Skolach v zahranici,

zabezpeduje prezentaciu vyuZitia vysledkov zahrani¢énych pracovnych ciest,
administruje spracovanie zmluv v oblasti medzinarodnych vzt'ahov,
spolupracuje pri organizatnom zabezpeCeni zahrani¢nych navstev FPVaMV
UMB,

zabezpeduje a koordinuje pobyty zahrani¢nych ucastnikov podsobiacich na
FPVaMV UMB,

zabezpeduje a vypraciva doklady sivisiace s vycestovanim zamestnancov a
studentov FPVaMV UMB do =zahrani¢ia a ich pdsobenim v zahraniéi ,
vratane mobilitnych programov, vratane evidencie hodnoteni v AIS,
zabezpeCuje a  vypracuva doklady  savisiace s vycestovanim
Studentov FPVaMV UMB do zahrani¢ia a ich pdsobenim v zahrani¢i a v
ramci Slovenskej republiky,

prisludnu agendu vedie v inStalovanych informacnych systémoch,

zabezpeduje archivaciu dokumentacie referatu pre medzinarodné vzt'ahy,
realizuje postupenie informacii cudzineckej policii o pobytoch zahrani¢nych
pedagogov a S$tudentov na FPVaMV UMB,

za referat medzindrodnych vztahov zabezpefuje aktudlne informdcie na
internetovej strainke FPVaMV UMB,
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1) Referat

vypracuva doklady suvisiace s vycestovanim $tudentov FPVaMV UMB do
zahrani¢ia a ich pdsobenim v zahrani¢i a v rdmci Slovenskej republiky,

pri praci dodrZiava zdsady ochrany osobnych udajov, BOZP, PO a ISO 9001,
plni d’alSie ulohy z poverenia dekana a prodekana pre medzinarodné vztahy
FPVaMV UMB.

Clénok 18
Utvar hospodarsko-spravnych ¢innosti

spravy majetku  zabezpeCuje akontroluje hospodérenie s hmotnym

a nehmotnym majetkom a jeho ochranu:

a)

b)
c)
d)

€)

f)
g)

h)
i)
3)

k)
1)

m)
n)
0)
p)

vedie centrdlnu evidenciu platnych obchodnych, nijomnych zmlav a zmlav
uzatvorenych na zaklade vysledkov verejného obstaridvania na dodanie tovaru,
na uskutoCnenie stavebnych prac a zdkaziek na poskytnutie sluzieb,

zodpoveda za operativnu evidenciu majetku DHM v dasovom stlade s jeho
obstaranim, spractiva evidenciu obstaraného dlhodobého majetku,

zabezpeCuje zarad'ovanie obstaraného majetku na zaklade dodavatel'skych
faktur,

vypracovdva a aktualizuje inventdrne zoznamy majetku v miestnostiach
FPVaMV UMB,

zabezpetuje presuny aprevody majetku, vyradovanie prebytoéného
a neupotrebiteného majetku FPVaMV UMB po rozhodnuti rektora,

vedie evidenciu majetku na osobnych kartdch zamestnancov,

zodpovedd za inventariziciu majetku, kontroluje spravnost a tiplnost’
inventarizaénych stipisov a spracovéva zépisnicu o vykonani inventarizacie,
zabezpeCuje obstardvanie majetku a zariadeni pre spoloéné priestory FPVaMV
UMB, spracovéva poziadavky na ndkupy a vyhotovuje objednavky,

pri ndkupoch materidlovych zisob amajetku dbad na dodrziavanie zasad
verejného obstaravania,

vykonava pokladniénti Cinnost’, prijem avydaj pefiaznych prostriedkov
v hotovosti z uétov, ku ktorym mame dispoziéné opravnenie,

dodrZiava zasady evidencie pokladniénych operacii,

prisludnu agendu zabezpecuje v indtalovanych informa&nych systémoch,
zabezpecuje archivaciu dokumentacie referatu spravy majetku,

eviduje peciatky a peéatidla FPVaMV UMB,

pri praci dodrziava zdsady ochrany osobnych udajov, BOZP, PO a ISO 9001,
plni d’al$ie ulohy z poverenia tajomnika FPVaMV UMB.

2) Referat G¢tovania a ekonomickych analyz:

a)
b)

©)

d)

vedie uctovnictvo FPVaMV UMB v silade s dafiovymi zdkonmi SR

pripravuje podklady pre vypracovanie Statistickych vykazov za FPVaMV
UMB, ako aj za jednotlivé pracoviskd FPVaMV UMB,

spracuva inventarizéciu pohladavok, zavizkov a odsthlasenie inventarizacie
majetku a  pokladni¢nej hotovosti z hladiska potrieb tw&tovnictva a
ekonomickych analyz,

zabezpeluje spracovanie navrhu rozpo¢tu na prisluiny rok podla jednotlivych
finanénych zdrojov,

spracovava rozpis rozpo¢tu podl'a rozpoétovych kapitol,



g)
h)

i)

k)
)

m)
n)
0)
p)
q)
r)
s)

vedie evidenciu vydavkov podla rozpottovych poloZiek osobitne za
prostriedky pridelené zo SR a MRZ,

vedie analytickt evidenciu prijmovej ¢asti rozpoctu podla zdrojov,

vykonéva predbeznt finanénu kontrolu finan¢nych operacii so zameranim na
dodrziavanie hospodarnosti a efektivnosti,

zabezpeluje spracovanie prikazov na pracovné cesty podl'a platnych predpisov,
spracovava prijem a erpanie poplatkov za prijimacie pohovory arigorézne
skusky, habilitacie, inauguracie, $kolné a poplatky spojené so Studiom,
zabezpeduje rozborovua ¢innost’ v oblasti prijmov a Cerpania vydavkov,
zabezpetuje uctovanie prijmov a vydavkov podnikatel'skej ¢innosti a ostatnych
rozpo&tovych prijmov a vydavkov rozsahu stanovenom na urovni FPVaMV
UMB,

zmluvne a organizaéne zabezpe€uje podnikatel’sku ¢innost FPVaMV UMB,
vedie ekonomickd a uétovnu agendu k projektom,

pripravuje podklady pre obchodno-prevadzkové zmluvy FPVaMV UMB,
uétovnu agendu spracovava prostrednictvom informacéného systému,
zabezpeduje archivaciu ekonomickej a u¢tovnickej dokumentacie,

pri praci dodrziava zasady ochrany osobnych tdajov, BOZP, PO a ISO 9001,
plni d’al$ie ulohy z poverenia tajomnika FPVaMV UMB.

3) Referat technickej spravy a udrZzby objektu:

),

k)

)

m)
n)
0)
P
Q)

zabezpecuje celkovy technicky chod FPVaMV UMB,

eviduje platnost’ povinnych revizii a zabezpec¢uje ich aktualizéciu,

zabezpeluje odstranenie zavad zistenych pri reviziach,

zabezpeéuje funkénost’ technickych zariadeni FPVaMV UMB,

zabezpetuje funk&nost’ pracovisk FPVaMV UMB, aby boli v stlade s platnymi
bezpednostnymi predpismi,

riadi prevadzkovych zamestnancov zabezpecujlcich straZenie objektu,
upratovanie a drobnud udrzbu interiéru a exteriéru objektu FPVaMV UMB,
zodpoveda za pravidelné upratovanie a Cistenie objektov a arealu FPVaMV
UMB,

spracovava pasportizaciu ploch FPVaMV UMB a ich nésledné rozdelenie na
upratovanie,

spracovdva mesaéné harmonogramy nastupu do prace noénych vratnikov a
vyhodnocuje evidenciu dochadzky prevadzkovych zamestnancov a spracovava
podklady pre mzdovi uctaren,

prostrednictvom prevadzkového zamestnanca — udrzbéara zabezpecuje drobné
udrzbarske prace, prace suvisiace s udrziavanim aredlu a zabezpe€enim zimnej
prevadzky aredlu FPVaMV UMB (odpratdvanie snehu azimnu udrZbu
chodnikov),

Udrzbéarske prace vicSieho rozsahu zabezpeCuje prostrednictvom oddelenia
udrzby, pripadne dodavatel'sky,

na zdklade poZiadaviek jednotlivych tutvarov spracovava objednavky nakupu
tovarov a sluzieb,

vedie komplexnt agendu skladového hospodarstva

na evidenciu dokumentécie vyuziva nain§talovany softvér,

zabezpeduje archivaciu dokumentacie v poZadovanom rozsahu,

pri praci dodrziava zasady ochrany osobnych udajov, BOZP, PO a ISO 9001,
plni d’al$ie Glohy z poverenia tajomnika FPVaMV UMB .
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4) Referat spravy a Udrzby pocitacovych sieti:

a)
b)

g)

h)

)

k)

1)

zabezpeCuje prevadzku casti informacnych systémov vyuZivanych FPVaMV
UMB,

zabezpeduju spravovanie internetovej stranky FPVaMV UMB a socidlnych sieti
FPVaMV UMB

samostatna tvorba pouZivatel'skych softvérovych aplikacii,

zabezpeCovanie prevadzky casti informaéného systému. Dohlad nad
prevaddzkou serverov a zalohovanim dolezitych programovych tdajovych
komponentov,

diagnostikovanie a nasledné odstranenie chyb poéitatovych systémov a sieti,
komplexne zabezpe€ovanie beznych poZiadaviek i neStandardnych poziadaviek
na informécie z informac¢ného systému zamestnavatela,

podl'a meniacich sa poZiadaviek pridel'uje konta a pristupové prava uzivatel'om
sieti FPVaMV UMB,

zaSkol'uje uzivatel'ov pri uvadzani poéitacov do prevadzky priebezne poskytuje
odborni pomoc v otdzkach spojenych s operaénym systémom, vyuZivanim
elektronickej posty a webu,

zabezpecuje aktualizaciu technickych alebo programovych prostriedkov,
vykonéva profylaktické prace a odvirovanie pocitacov,

poZziadavky na technické vybavenie svojho pracoviska, zaloZzené na skutoénych
potrebach fakulty alebo iného pracoviska predkladd ich vedeniu. Navrhy na
zmeny alebo rozSirenie technickych prostriedkov na FPVaMV UMB alebo
inom pracovisku konzultuje s vedenim UAKOM-u a spolupracuje s ich
zamestnancami na rieSeni spolo¢nych uloh,

zabezpeCuje pripravu priestorov z pohladu technického a audiovizualneho
vybavenia pre rézne podujatia,

spolupracuje s ostatnymi uUtvarmi pri realizdcii projektov  z hl'adiska
informaénych systémov a technoldgii,

m) pri praci dodrZiava zasady ochrany osobnych udajov BOZP, PO a ISO 9001,

n)

0)

zabezpecCuje archivaciu prislusnej dokumentacie,
plni d’alSie ulohy z poverenia tajomnika FPVaMV UMB.

5) Referat podatel'ne:

1)

2)
3)

a)
b)
c)
d)
€)
f)

zabezpetuje plynula ¢innost’ podatelne FPVaMV UMB,

vedie Uplnu a presnu evidenciu zaznamov v registratirnom denniku,

prijima, doruduje a expeduje postu,

vykonéva d’al§ie stivisiace ulohy a ¢innosti,

pri praci dodrziava zasady ochrany osobnych udajov, BOZP, PO a ISO 9001,
plni d’al$ie ulohy z poverenia tajomnika FPVaMV UMB.

Clanok 19
Hospodarenie FPVaMV UMB

Hospodarenie FPVaMV UMB sa riadi zédkonom o vysokych $kolach, osobitnymi
pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi UMB.

Pravidl4 hospodérenia FPVaMV UMB upravuje Statat FPVaMV UMB.

Fakulta ako sucdast” jednotnej i¢tovnej jednotky UMB vedie u¢tovni dokumentéciu v
rozsahu stanovenom vnutomymi pravidlami UMB.
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4)

1)
2)

1)

2)

Clanok 20
Podnikatel’ska ¢innost’

Podnikatel’skd ¢innost FPVaMV UMB sa riadi vnitornymi predpismi UMB.

Podnikatel'ska ¢innost' FPVaMV UMB, jej organizacia, ekonomické a iné pravidla jej
vykondvania su ustanovené smernicou o podnikatel'skej ¢innosti na Univerzite Mateja
Bela v Banskej Bystrici, vydanou rektorom UMB.

Clanok 21
Vzt’ahy vnitri univerzity

Komunikécia medzi UMB a FPVaMV UMB prebieha na tychto urovniach :
- rektor <> dekan
- prorektori <> prodekani
-z poverenia rektora prorektori <> dekan
- kvestor « tajomnik
-z poverenia rektora kvestor <> dekan
- veduci odborov, riaditelia atvarov UMB « prodekani, tajomnik

Komunikécia vo vnutri FPVaMV UMB prebieha na tychto Grovniach :
- dekan < prodekani, tajomnik
- dekan < veduci katedier a veduici pracovisk
- prodekani <> veduci katedier a veduci pracovisk, referenti utvarov
- tajomnik < prodekani, referenti utvarov, sekretariaty katedier
- veduci katedier < veduci pracovisk, ¢lenovia katedier
- Student — $tudijné oddelenie, veduci katedier

PIATA CAST

Clanok 22
Zaverecné ustanovenia

Tymto Organizaénym poriadkom FPVaMV sa rusi Organizaény poriadok FPVaMV
UMB ¢&islo 4858/2014 z29. 4. 2014, schvaleny v Akademickom senate FPVaMV
UMB.

Vietky zmeny a doplnky Organizaéného poriadku FPVaMV UMB budt vyhotovené
pisomnymi dodatkami, schvéalené v prisluSnom organe a podpisané Statutarnym
orgdnom FPVaMV UMB.

. NeoddeliteI'nou su€astou Organizaéného poriadku FPVaMV UMB je:

- Priloha 1: Organiza¢néa schéma FPVaMV UMB
Pracovnopravne vztahy zamestnancov, ktori svpracovnom pomere s UMB
konkretizuje a rozpracuva Pracovny poriadok UMB.
Organizatny poriadok FPVaMV UMB bol schvaleny v Akademickom senate
FEPVAMV dilaiommsospsommmmmmonss
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6. Organizaény poriadok FPVaMV UMB nadobuda platnost’ a G¢innost’ dfiom schvélenia
v Akademickom senate UMB.

Prilohy:
1. Organiza¢na Struktira FPVaMV UMB

doc. PaedDr. Radovan Gura, PhD.
predseda Akademického senatu dekan FPVaMV UMB
FPVaMV UMB
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Priloha &. 1

Fakulta politickych vied a medzinarodnych vzt’ahov - UMB

Dekan =% Sekretarit dekana F ---------------------------
fakulty Mansy

Tajomnitka fakulty — F-------c=-mmcccaauanon i
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1 ¥ !
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stidium vyskum a rozvo) medzinarodné vzt'ahy Fodaickna Rl :
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y ; i l i
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] | |1 el |
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v ) ' ' 3 o L
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o | |
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: E E ] ; Upratovatka :
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Poznamka: priame riadenie

............. metodické riadenie






