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§1

Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok vymedzuje organizaénd Struktaru Fakulty masmedialnej
komunikacie Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalej len ,FMK"“) a pdsobnost jej
pracovisk. Vydava ho dekan FMK po prerokovani v Akademickom senate FMK (dalej len
,AS FMK").

Organiza¢ny poriadok je zavdzny pre ¢lenov akademickej obce FMK a ostatnych
zamestnancov FMK, vratane tych, ktori vykonavaju prace na zaklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru.

§2

Organiza¢na Struktara FMK

Fakulta sa ¢leni na tieto pracoviska:
a) dekanat,

b) katedry,

¢) oddelenie vedy a vyskumu,

d) projektové oddelenie,

e) informacné centrum fakulty (kniZnica).
Riadiaci funkcionari fakulty st:

a) dekan FMK,

b) prodekani FMK.

. Vedtcimi zamestnancami fakulty su:
a) riadiaci funkcionari FMK,

b) tajomnik fakulty,

c) veduci katedier.

§3
Dekan FMK

Dekan FMK (dalej len ,dekan“) je predstavitelom fakulty, riadi ju, zastupuje a kona
vo veciach fakulty.

Pdsobnost dekana FMK je upravena v § 10 Statatu UCM a v § 7 Stattitu FMK.

Dekan FMK pri riadeni fakulty, v stlade s pdsobnostou podla odseku 1 a v stvislosti
s koncepciou rozvoja fakulty:

a) uklada tlohy katedram a pracoviskam fakulty,

b) priamo riadi prodekanov a tajomnika fakulty,

c¢) zriaduje komisie ako svoje poradné organy.

Dekan FMK mézZe delegovat riadenie pracovisk fakulty po vecnej stranke na prodekanov
fakulty.

Dekana v jeho nepritomnosti zastupuje nim urceny prodekan. Prodekani sa zastupuja
sposobom, ktory urci dekan.
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§4
Prodekani FMK

Prodekani FMK (dalej len ,prodekani“) metodicky riadia fakultu v ramci prislusnych

usekov svojej ¢innosti a v rozsahu uré¢enom dekanom. Za svoju ¢innost zodpovedaju

dekanovi fakulty.

Prodekanov vymentva a odvolava dekan po vyjadreni sa AS FMK. Funkéné obdobie

prodekanov je Stvorrocneé.

Prodekani zastupuji dekana v nim ur¢enom rozsahu a v uréenom useku st opravneni

vystupovat a konat v mene fakulty. V stlade s Organiza¢nym poriadkom fakulty mozu

ukladat pokyny vedacim katedier. Dekan ustanovuje z prodekanov svojho prvého

zastupcu.

Vykon funkcie prodekana sa skonci:

a) uplynutim funk¢ného obdobia,

b) vzdanim sa funkcie,

¢) odvolanim,

d) smrtou.

Fakulta ma spravidla Styroch prodekanov (ich pocet a Struktiru moze menit dekan

fakulty po vyjadreni sa AS FMK), a to prodekanov pre:

a) vychovno-vzdelavaciu ¢innost,

b) vedecko-vyskumnt ¢innost a zahrani¢né vztahy,

c) rozvoja vztahy s verejnostou,

d) kvalitu, akreditaciu a doktorandské stadium.

Prodekan pre vychovno-vzdelavaciu ¢innost zabezpecuje najma:

a) organizaciu $tadia vo vSetkych troch stupiioch v stlade so Studijnym poriadkom
Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalejlen ,UCM"),

b) pripravu a priebeh prijimacieho konania, Statnej zaverecnej sktsky a obhajoby
zaverecnej prace vo vSetkych troch stuprioch $tudia,

c) koordinaciu vyucby v jednotlivych Studijnych programoch podla schvalenych
Studijnych planov a informacnych listov predmetov,

d) koordinaciu a ¢innost $tudijnych koordinatorov,

e) rozvrh hodin vyucby a dodrziavanie harmonogramu vyucby,

f) socialnu a zdravotnu starostlivost o Studentov,

g) koordinaciu a priebeznt realizaciu mobilit Studentov a pedagogov;

h) vypracovanie hodnotiacej spravy o vychovno-vzdelavacej ¢innosti na FMK,

i) ostatné suvisiace ¢innosti a tlohy.

Prodekan pre vedecko-vyskumna ¢innost a zahrani¢né vztahy zabezpecuje:

a) usmernovanie vedeckej profilacie fakulty,

b) spolupracu v oblasti vedy s ostatnymi fakultami a pracoviskami UCM i s ostatnymi
domacimi i zahrani¢énymi vedeckymi intittciami,

c) organizaciu vedeckych podujati,

d) vypracovanie hodnotiacej spravy o vedecko-vyskumnej ¢innosti na FMK vratane
spravy o vedeckej ¢innosti doktorandov,
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e) agendu Vedeckejrady FMK (dalejlen , VR FMK"),

f) agendu habilitacného a inaugura¢ného konania,

g) koordinaciu edi¢nej a publika¢nej ¢innosti na fakulte,

h) rozvijanie partnerstiev a vztahov s domacimi i zahrani¢nymi vedeckymi instittciami,

i) inStitucionalne a medziuniverzitné kontakty v zahrani¢i (medziuniverzitné zmluvy,
zmluvy o spolupraci so zahrani¢nymi inStittciami),

j) evalvaciu grantov na fakulte,

k) koordinaciu doktorandského s$ttdia vo vedecko-vyskumnej oblasti,

1) ostatné savisiace Cinnosti a tlohy.

8. Prodekan pre rozvoj a vztahy s verejnostou zabezpecuje:

a) koordinaciu ¢innosti FMK tak, aby fakulta podla moznosti smerovala k neustalemu
rozvoju,

b) vypracovanie a aktualizaciu dlhodobého zameru fakulty,

c) podmienky pre realizaciu podnikatel'skej ¢innosti fakulty,

d) organizaciu dalSieho vzdelavania na fakulte,

e) komunikaciu a spolupracu fakulty s inStiticiami a osobami z externého prostredia,
vratane realizacie dohdd o spolupraci, vratane sponzoringu,

f) koordinaciu komunikacie fakulty smerom do interného iexterného prostredia
prostrednictvom webovej stranky a socialnych médii,

g) koordinaciu fakultnych kabinetov a fakultnych médii,

h) propagaciu FMK s cielom vytvarat pozitivny imidz fakulty,

i) pripravu informac¢nych a prezenta¢nych materialov o fakulte,

j) koordinaciu c¢innosti v oblasti vztahov s verejnostou - absolventi, média,
podnikatelské subjekty, subjekty $tatnej spravy a samospravy, profesijné zdruzenia
a organizacie atd.,

k) koordinaciu pripravy koncepcnych materialov tykajicich sa rozvoja fakulty, najma
v oblasti technicko-materialneho zabezpecenia,

1) ostatné savisiace Cinnosti a tlohy.

9. Prodekan pre kvalitu, akreditaciu a doktorandské studium zabezpecuje:

a) zavedenie systému riadenia a monitoringu kvality na fakulte,

b) procesy hodnotenia fakulty na narodnej ako aj medzinarodnej Grovni,

c) medzinarodnu akreditaciu,

d) komplexnt akreditaciu,

e) iné hodnotenia kritérii a ukazovatelov kvality na narodnej a medzinarodnej irovni,

f) strategicka koordinaciu doktorandského $tudia,

g) procesy spojeneé s doktorandskym Stadiom na fakulte.

§5
Tajomnik FMK

1. Tajomnik FMK (dalej len ,tajomnik) je vedicim zamestnancom fakulty, ktory

zabezpecuje hospodarsky a administrativny chod fakulty.
2. Tajomnika ustanovuje dekan FMK na zaklade vyberového konania.
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3. Tajomnik organizuje ¢innost dekanatu, informac¢ného centra a sekretariatu katedier,
zodpoveda za jeho vykon a kontrolu, v stilade so zavermi AS FMK a v rozsahu ur¢enom
dekanom metodicky usmerniuje a koordinuje ¢innost fakultnych pracovisk a zloZiek
v oblasti rozpoctu a hospodarenia.

4. Tajomnik je podriadeny priamo dekanovi a zodpoveda za vypracovanie navrhu rozpoc¢tu
fakulty a hospodarenie fakulty podla schvaleného rozpoc¢tu v zmysle platnych pravnych
noriem, Statitu UCM a Statitu FMK.

5. Tajomnik fakulty je za vykon svojej funkcie zodpovedny dekanovi FMK najma v oblasti:
a) vykonu a kontroly hospodarskej, ekonomickej a administrativnej ¢innosti fakulty,

b) vykonu podnikatel'skej Cinnosti fakulty,

c) dodrziavania pravidiel hospodarenia a efektivheho nakladania s finanénymi
prostriedkami a zverenym majetkom,

d) dosledného dodrziavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a vnttornych
predpisov univerzity a fakulty pri vykone tejto ¢innosti,

e) pripravy rozpoctovych podkladov na zabezpecenie hlavnej ¢innosti fakulty, riadenia
a tc¢elného vyuZzivania prostriedkov ur¢enych na ¢innost fakulty;

f) vytvarania majetkovych a priestorovych podmienok pre ¢innost fakulty v sac¢innosti
s rektoratom UCM,

g) ochrany a spravneho vyuzivania majetku zvereného fakulte,

h) pripravy vyro¢nej spravy o hospodareni fakulty.

6. Tajomnik fakulty plni dalSie ilohy podla pokynov dekana fakulty.

§6
Dekanat FMK

1. Dekanat fakulty (dalej len ,dekanat”) je vykonnym ttvarom riadenia fakulty vo veciach
hospodarskej, organiza¢nej a administrativnej spravy. Dekanat zabezpecuje:

a) hospodarsky a spravny chod fakulty,

b) pripravu podkladov pre rozhodovanie dekana,

c) vykon rozhodnuti dekana a prodekanov spojenych s organizaciou a riadenim
pedagogickej, vedecko-vyskumnej ¢innosti, zahrani¢nych vztahov, rozvoja fakulty,
rozhodnuti VR FMK a AS FMK.

2. Utvar dekanatu riadi tajomnik.
3. Dekanat FMK:

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

b) zabezpecuje informacie a podklady potrebné pre ¢innost a rozhodovanie dekana,

¢) vedie harmonogram pracovnych rokovani dekana,

d) pripravuje a zabezpecuje prijimanie navstev u dekana,

e) prijima, eviduje a expeduje postu dekana a prodekanov v papierovej i elektronicke;j
forme,

f) pripravuje korespondenciu dekana a prodekanov,

g) vedie spisovy archiv agendy dekana a prodekanov,

h) spracuva agendu sluzobnych ciest,
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i) zabezpecluje organizovanie zasadnuti poradnych organov dekana (vedenie FMK,
Kolégium dekana FMK),

j) spolupodiela sa na zabezpecovani a koordinovani najvyznamnejSich univerzitnych
a fakultnych akcii vzdelavacieho, vedeckého i kulttrno-spolo¢enského charakteru,

k) vykonava dalSie stwvisiace tlohy a ¢innosti.

§7
Katedra FMK

Katedra je zakladnym pracoviskom fakulty. Jej zakladnou funkciou je zabezpecovat

vyucbu v ramci prislu§ného $tudijného programu a vytvarat podmienky pre realizaciu

vedeckého vyskumu a umeleckej ¢innosti v prislusnej oblasti.

Katedru tvoria:

a) vysokoskolski ucitelia, t. j. profesori, docenti, odborni asistenti, asistenti a lektori,

b) vyskumni pracovnici,

¢) Studenti doktorandského stadia.

Na cCele katedry je vedtci katedry. Veduceho katedry vymentva dekan FMK na zaklade

vyberového konania. Veduci katedier st vedtcimi zamestnancami fakulty.

Funk¢né obdobie veduceho katedry je Stvorrocné.

Veduci katedry moze ustanovit zastupcu vedaceho katedry, ktory ho zastupuje v jeho

nepritomnosti alebo vo veciach a rozsahu, ktory urci veduci. Administrativhu

a dokumentacént agendu zabezpecuje tajomnik katedry a sekretariat katedier.

Veduci katedry za svoju ¢innost zodpoveda dekanovi FMK. Veduci katedry zodpoveda

dekanovi FMK najma za:

a) dodrziavanie v§eobecne zaviznych pravnych predpisov a zakladnych vnatornych
predpisov a dokumentov FMK a UCM,

b) personalny rozvoj katedry a efektivne vyuzivanie a ochranu zvereného majetku,

¢) rozvoj zabezpecCované¢ho Studijného programu a koncepciu cinnosti a rozvoja
katedry,

d) troven vyucby na katedre a primerant informovanost jej Clenov o Studijnych
otazkach.

Veduci katedry najma:

a) zabezpecuje odbornt, pedagogickd, organiza¢nt a administrativnu ¢innost katedry,

b) v spolupraci s prodekanom pre vedecko-vyskumnt ¢innost a zahrani¢né vztahy
zabezpecuje vedeckq, pripadne aj umelecka ¢innost katedry,

¢) vytvara podmienky pre odborny rast ¢lenov katedry,

d) riadi, kontroluje a hodnoti pedagogicko-vychovnu a vedecko-vyskumnd, pripadne aj
umelecku ¢innost ¢lenov katedry,

e) zabezpecuje spolupracu s inymi inStitGciami a osobami v Slovenskej republike
a v zahranict, ako aj s medzinarodnymi organizaciami,

f) predklada dekanovi FMK navrh na tajomnika katedry,

g) predklada navrhy na personalne a materialne zabezpecenie plnenia tloh katedry,

h) predklada spravy o ¢innosti katedry, hodnotenie priebehu vzdelavacieho procesu
a navrhy na materidlne zabezpecenie tychto ¢innosti,
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i) predklada navrhy na disciplinarne konanie voci ¢lenom katedry a Studentom,

j) predklada navrhy ¢asového harmonogramu vyucby.

Na FMK st zriadené tieto katedry (ich pocet a Struktru moéZe menit dekan fakulty
po vyjadreni sa AS FMK):

a) katedra masmedialnej komunikacie,

b) katedra marketingovej komunikacie,

c) katedra jazykovej komunikacie,

d) katedra umeleckej komunikacie,

e) katedra medialnej vychovy,

f) katedra digitalnych hier.

§8

Informaéné centrum FMK

Informaénym pracoviskom FMK je fakultna kniZnica.

Cinnost fakultnej kniZnice riadi zamestnanec povereny dekanom.

Zamestnanec povereny vedenim fakultnej kniZnice zodpovedd za svoju cinnost
tajomnikovi fakulty.

§9
Oddelenie vedy a vyskumu

Pravidelne monitoruje, systematizuje a archivuje data savisiace s realizaciou vyskumnej,
vyvojovej, umeleckej a dalSej tvorivej cinnosti na fakulte.

Eviduje, spractiva a administruje ziadosti o zacatie habilitacnych alebo inaugura¢nych
konani, zabezpecuje riadne zverejnenie stvisiacich podkladov, poskytuje prislusné
dokumenty akademickym ¢i inym organom fakulty, resp. univerzity v stilade s platnymi
Zasadami habilita¢ného konania o udelenie titulu docent a vymentvacieho konania
za profesora na UCM, podiela sa na organizacnom zabezpeceni habilita¢nych
a inauguracnych konani.

Pripravuje podklady urcené na pravidelné monitorovanie a medziro¢né porovnanie
urovne tvorivej Cinnosti na fakulte a miery plnenia kvalifikacnych a publikacnych
Standardov vo vztahu ku konkrétnym osobam.

Poskytuje stc¢innost, technickdl podporu ¢i informéacie a data potrebné pre pravidelna
aktualizaciu tdajov o tvorivej ¢innosti na fakulte v internych systémoch a databazach
UCM alebo pre hodnotenie pracoviska v kontexte platného Systému kvality UCM,
v ramci procesu komplexnej akreditacie a podobne.

Eviduje a kontroluje projektovi dokumentaciu viazana na vedecko-vyskumné, vyvojové,
vzdelavacie ¢i iné projekty realizované na pracovisku, ako aj dokumentaciu stvisiacu
so ziadostami o udelenie vedeckych grantov, riadnym predkladanim vyroc¢nych
a zavere¢nych sprav k rieSenym projektom a priebeznymi personalnymi zmenami v uz
rieSenych projektoch.

Strana 7z 8



6.

Asistuje prodekanovi pre vedecko-vyskumni c¢innost a zahrani¢né vztahy
pri organizacnom zabezpeceni obhajob projektov rieSenych v grantovej schéme KEGA
resp. v inych grantovych schémach.

Podiela sa na organizaCnom, technickom a administrativnom zabezpeceni
doktorandského studia.

§10
Projektové oddelenie

Projektové oddelenie je priamo podriadené dekanovi fakulty. Hlavné tulohy projektového

oddelenia na fakulte sua:

riadenie projektov, vratane ziskavania finanénych prostriedkov, planovania projektov
a spravovania ich priebehu,

administrativna podpora pri podavani ziadosti o projekt a rieSeni implementovanych
projektov,

komunikacia s domacimi a zahrani¢nymi partnermi, budovanie novych projektovych
konzorecii,

ziskavanie finan¢nych prostriedkov na vyskum a projekty prostrednictvom grantovych
programov,

dohl'ad nad finan¢nym plnenim rozpoctov projektov a s tym stvisiacou administraciou,
pomoc pri verejnom obstaravani,

monitoring aktudlnych vyziev riadiacich a sprostredkovatelskych organov
pre Strukturalne fondy Europskej Gnie, iné granty a moznosti zapajania sa fakulty
do projektov.

§11
Zavereéné ustanovenia

Organizacny poriadok vydava dekan FMK po vyjadreni sa AS FMK.

Tento Organiza¢ny poriadok FMK nadobudol platnost 2.10.2023.

Neoddelitelnou stcastou Organiza¢ného poriadku FMK je schematické znazornenie
organizacnej Struktury FMK.

V Trnave dna 2. 10. 2023

doc. PhDr. Ludmila Cabyova, PhD.
dekanka FMK UCM
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