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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Organizacny poriadok Fakulty masmédii Paneurépskej vysokej 3koly (dalej len
~organizacny poriadok®) vydany Fakultou masmédii Pancurépskej vysokej Skoly (d'alej
len , fakulta®) podla § 33 ods. 2 pism. b) zikona &. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zdkon
o vysokych 3kolach“) a podla Statutu Paneurdpskej vysokej Skoly (dalej len ,,$tatat) je
vnutornym predpisom fakulty a je vypracovany v stilade so zdkonom a Statdtom.

(2) Organizaény poriadok v nadvéznosti na $tatat podrobnejsie upravuje:
a) organiza¢nt $truktiru fakulty,
b) postavenie, éinnost’ pracovisk fakulty a ich riadenia,
¢) pravne postavenie a pdsobnost’ fakulty, ako jednej z fakilt Paneurépskej vysokej
sko]y (dalej len ,,PEVS®),
d) préava a povinnosti niektorych zamestnancov fakulty,
¢) ustanovenie poradnych organov dekana,
f) pravidla pre oblast’ viitorného riadenia fakulty.

(3) Organiza¢ny poriadok je zaviéizny pre Elenov akademickej obce fakulty masmédii,
ostatnych zamestnancov fakulty, d'alej tych, ktorf vykonavaji prace na zéklade dohod
o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru.

Clinok 2
Postavenie fakulty

(1) Fakulta je si¢astou PEVS.

(2) Postavenie fakulty ajej hlavné dlohy si stanovené zakonom, vnutornymi predpismi
PEVS a vnutornymi predpismi fakulty.

Clinok 3
Organizacna Struktara

(1) Fakulta sa organizagne ¢leni na tieto pracoviska:
a) dekanat,
b) dstavy,
c) daldie pracoviska.

(2) Dekanat je hospodarsko -spravnym pracoviskom fakulty s vykonnou funkciou. Plni tilohy
spojené s organizaénym, finanénym, hospodarskym a administrativnym zabezpetenim
¢innosti fakulty. Pripravuje podklady pre rokovanie a rozhodovanie akademickych



funkcionérov fakulty pre organy akademickej samospravy fakulty. Realizuje rozhodnutia
akademickych funkcionarov a akademickej samospravy fakulty.

(3) Dekanat tvori:
a) dekan fakuity,
b) prodekan pre bakalarske, magisterské $tadium a vonkajsie vztahy

¢) tajommik fakulty,
d) sekretariat dekana,

(4) Ustavy s zakladnou organizacnou zloZkou fakulty pre pedagog1cku vedeckovyskumni
a hospoddrsku €innost’. Polet istavov aich zameranie uréuje dekan organizatnym

poriadkom.
(5) Fakulta mé zriadené nasledovné ustavy:
a) Ustav mediglnych $tadi
b) Ustav medialnych produkcii
¢) Ustav dizajnu médi
(6) Na zabezpecenie uloh fakulty sit zriadené d’al3ie pracoviska:

a) Studijné oddelenie,
b) Referat vedy

Clinok 4
Dekan

(1) Dekan je predstavitelom fakulty, riadi ju, zastupuje a kona vo veciach fakulty.

(2) Dekan zodpovedd za svoju &innost akademickému senatu fakulty. Dekan zodpoveda
rektorovi a Spravnej rade PEVS v rozsahu uréenom vnitornymi predpismi PEVS.

(3) Dekana vymentva aodvoldva na navrh akademického sendtu fakulty, po vyjadreni
rektora, Spravna rada PEVS.

(4) Funkéné obdobie dekana je Stvorroéné. Ta istd osoba moZe vykondvat' funkciu dekana
najviac dve funkéné obdobia po sebe.!

(5) Po schvaleni akademickym senitom fakulty, dekan predkladd Spravnej rade PEVS
navrhy na vymenovanie a odvolanie prodekanov.

' § 28 ods. 6 zdkona o vysokych gkolach



(6) Dekan vykondva prdvne dkony v pracovnopravnych vztahoch u zamestnancov
zaradenych na fakulte v rozsahu a za podmienok uréenych v statate PEVS.2

(7) Dekan zriad'uje, zlucuje, rozdeluje a rudi pracoviska fakulty po vyjadreni akademického
senatu fakulty.?

(8) V siilade sprlslusnyml ustanoveniami zakona o vysokych $kolach, Statitom a d'al3imi
predpismi PEVS a fakulty masmédii:
a) riadi prodekanov, vedicich ustavov, vedicu $tudijného oddelenia, tajomnika
a sekretarigt dekana, kontroluje ich Einnost’ a ukladd im opatrenia na odstrdnenie
nedostatkov,
b) vydava vnutorné predpisy fakulty.

Clanok 5
Prodekani

(1) Prodekanov vymentiva aodvoldva po schvdleni akademickym sendtom fakulty
a Spravnou radou PEVS rektor PEVS. Funk&né obdobie j je Stvorro¢né.

(2) Prodekani riadia cinnosti fakulty v prislunych oblastiach v rozsahu prévomoci
vymedzenych dekanom a vnltornymi predpismi fakulty. Za svoju ginnost zodpovedajh
dekanovi.

(3) Prodekan pre pedagogicki &innost’ zodpovedd najmi za:

a) pripravu koncepcic vzdelavania v silade s dlhodobym planom rozvoja PEVS,

b) riadenie pedagogického procesu v bakalarskom a magisterskom stupni stidia,

c) priecbeh vyuby podla schvalenych bakalarskych a magisterskych $tudijnych
programov,

d) pripravu hodnotiacich sprav o pedagogickej Cinnosti a pravidelné vyhodnocovanie
uloh vzdelavacieho procesu za nim riadeny usek,

e) organiziciu a kontrolu prijimacicho konania na bakalarske a magisterské §tidium,

f) organiziciu apriebeh skaSok a Statnych skuSok v bakalarskom a magisterskom
Stidiu,

g) systematické zavadzanie vysledkov vedecke_] prace do vzdelavacicho procesu,

h) naplifianie Dlhodobého zameru PEVS v oblasti vzdeldvania a vychovy v bakalarskom
a magisterskom stupni,

i) obsah podkladov pre akrediticiu, evaludciu a vyroéné spravy za nim riadeny tsek,

1) pripravu dokumentov na rokovanie orginov akademickej samospravy a Vedeckej
rady fakulty za nim riadeny usek,

2§ 28 ods. 9 zakona o vysokych Skolach
¥ § 23 ods. 2 pism. a) zdkona o vysokych §kolach



k)

1)

m)

n)
0)

p)
Q)

kontrolu priznavania socidlnych a motivaénych Stipendii v zmysle platnych predpisov
pre Studentov bakalarskych a magisterskych $tudijnych programov,

metodické riadenie Cinnosti $tudijného oddelenia v oblasti bakalarskeho

a magisterského Studia,

kontrolu informaéného systému bakalarskeho a magisterského $tadia,

organizaciu a kontrolu prijimacicho konania na bakaldrske a magisterské $tudijné
programy,

organizacin imatrikulacii a promécii absolventov bakalarskeho a magisterského
§tudia,

organizaciu odbornej praxe Studentov bakaldrskeho a magisterského $tudia,

pripravu vautornych predpisov fakulty.

(4) Prodekan pre vedecko-vyskumni ¢innost’ zodpoveda najma za:

a)
b)

¢)
d)
¢)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
Y

m)
n)
0)
p)

Q

tvorbu koncepcie vedeckovyskumnej ¢innosti na fakulte,

metodické usmerfiovanie vedeckovyskumnej &innosti na fakulte ajej koopericiu
s inymi institdciami,

organizaciu a riadenie doktorandského $tudia a rigorézneho konania na fakulte,
organizaciu a riadenie habilitaéného a inauguraéného konania na fakulte,

organiziciu a riadenie Studentskej vedeckej a odbornej éinnosti,

metodické riadenie vedenia evidencie vedeckovyskumnych, vedecko-teoretickych,
vedecko-publikacnych a vedecko-vychovnych aktivit fakulty,

metodické riadenie a kontrolu referdtu vedy,

pripravu hodnotiacich sprav o pedagogickej innosti a pravidelné vyhodnocovanie
tloh vzdelavacieho procesu za nim riadeny usek,

organizaciu  apricheh zéveretnych sku¥ok aobhajob zaverenych prac
v doktorandskom §tidiu a rigoréznom konani,

organizaciu ~ promécii  absolventov  doktorandského Sthdia, rigorézneho
a habilitaéného konania,

systematické zavadzanie vysledkov vedeckej prace do vzdelavacieho procesu,
naplitanie ~Dlhodobého zdmeru PEVS voblasti vzdeldvania a vychovy
v doktorandskom stupni, v rigoréznom, habilitatnom a inauguraénom konani na
fakulte,

iniciovanie a uskutoiiovanie Studijnych pobytov $tudentov apedagdgov na
zahraniénych 3kolach a inych ingtiticidch, ako aj pobytov zahraniénych $tudentov
a pedagdgov na fakulte,

obsah podkladov pre akreditdciu, evaluiciu a vyroéné spravy za nim riadeny asek,
pripravu dokumentov na rokovanie orginov akademickej samospravy a Vedeckej
rady fakulty za nim riadeny usek,

kontrolu informa¢ného systému doktorandského $tudia, rigorézneho, habilitaéného
a inauguraéného konania na fakulte,

pripravu vnitornych predpisov fakulty za riadeny Usek,

(5) Prodekan pre vonkajsie vztahy zodpoveda najmi za:

a)

b)

vypracovanie koncepénych Gloh ad’alich dokumentov fakulty na zabezpelenie
domacej a medzinarodnej spoluprace a jej koordinaciu,
spolupricu s domacimi a zahraniénymi partnermi a indtitdciami,



¢) tvorbu metodiky komunikécie a zabezpedenie jej §irenia na vietky sucasti fakulty,

d) tvorbu koncepcie a koordinaciu publikaénej éinnosti fakulty,

e) pripravu planov edi¢nej ¢innosti fakulty,

f) koordindciu propagicie a prezentécie fakulty,

g) koordinaciu fakulty s odborom marketingu a vztahov s verejnostou vysokej skoly,

h) napiiianie Dlhodobého zdmeru PEVS v nim riadenej oblasti,

i} pripravu dokumentov na rokovanie orginov akademickej samospravy a Vedeckej
rady fakulty za nim riadeny usek,

j)  pripravu hodnotiacich sprév a pravidelné vyhodnocovanic tloh za nim riadeny fisek,

k) obsah podkladov pre akreditaciu, evaluéciu a vyro&né spravy za nim riadeny usek,

1) pripravu vnatornych predpisov fakulty,

m) uchovivanie a spravovanie elektronickej formy vndtornych predpisov fakulty,

n) riadenie tvorby a zabezpecenie Upravy internctovej stranky fakulty.

Clinok 6
Tajomnik fakulty

(1) Tajomnik fakulty zabezpetuje hospodarsky a administrativny chod fakulty. Je podriadeny
priamo dekanovi.*
(2) Tajomnik vykonava najmi tieto ¢innosti:
a) zabezpeCuje pripravu planov prace, finanéného zabezpelenia fakulty a sledovanie
finanéného hospodérenia fakulty,
b) riadi vykonavanie hospodarskej a spravnej ¢innosti fakulty,
c) spracovédva spravy a rozbory vysledkov hospodarenia fakulty,
d) pripravuje, spracovava a vykonava kontrolu plnenia planu a rozpottu fakulty,
¢) dba o dodrZanie financnej discipliny pracovisk fakulty,
f} spolupracuje s riaditelom odboru koordinatno-metodickej, persondlnej a kontrolnej
&innosti PEVS pri plneni tloh v ekonomickej, financnej a persondlnej oblasti,
g) pripravuje podklady pre rozhodnutie dekana podl'a jeho pokynov,
h) planuje ¢asovy harmonogram jednotlivych semestrov arozvrh hodin na zéklade
podkladov predlozenych dstavmi,
i} spracovava podklady pre uzatvéranie dohéd o vykonani prace za jednotlivé tstavy
fakulty,
j) vedie prisluiné vykazy pre odmefiovanie internych pedagdégov apedagdgov, ktori
vykonavaji price na zaklade dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného

pomeru,
k) zodpovedd za vykon spisovej a archivnej sluzby na fakulte podla registratarneho
poriadku,
1) koordinuje indtalaciu andsledni Gdrzbu zariadeni informadnych a komunikadnych
technolégii na fakulte,

*§ 32 ods. 2 zdkona o vysokych skolach



m) plni administrativne, koordina¢né a iné lohy na tiseku zahraninych vzt'ahov,
n) plni d’alsie Glohy stanovené dekanom.

Clanok 7
Sekretariat dekana

(1) Sekretariat dekana je pracovisko, ktoré zabezpeduje administrativne prace pre dekanat.
(2) Sekretariat dekana:
a) vedie a pripravuje spisy a iny material potrebny na riadenie fakulty a plnenie jej tloh,
b) pripravuje a organizaine zabezpeCuje porady, vyhotovuje znich zdpisy, ktoré
rozostela podl'a potreby a pokynov dekana i prodekanov a sleduje kontrolu plnenia
prijatych uloh a uzneseni,
c) vedie dokumentaciu agendy a zodpoveda za archivaciu vedenych materidlov podla
prisludnych predpisov,
d) vedie protokol koreSpondencie a vybavuje postu podla registratirneho poriadku,
e) rozdel'uje postu na jednotlivé pracoviska,
f) podiela sa na organizacii pracovného casu dekana a prijimania navstev,
g) plni dalSie ulohy podl'a pokynov dekana, prodekanov a tajomnika fakulty.

Clinok 7
Poradné orginy dekana

(1) Poradnymi organmi dekana su:

a) vedenie fakulty,
b) kolégium dekana.

(2) Vedenie fakulty je uzsi poradny orgin dekana. Sklada sa z dekana, poradcu dekana pre
Studijné zaleZitosti, prodekanov a tajomnika fakulty, Prerokuva vietky otazky fakulty,
ktoré vyzaduju podl'a uvazenia dekana kolektivne posudenie.

(3) Kolégium dekana je staly poradny organ, ktorého ¢lenmi okrem dekana st prodekani,
vedici ustavov, predseda Akademického senatu fakulty, tajomnik fakulty, poradca
dekana a vedica Studijného oddelenia fakulty. Na rokovanie kolégia mézu byt prizvani aj
ini €lenovia fakulty alebo akademickej obce.

(4) Dekan moZe vytvorit’ aj d’al$ie poradné organy.

(5) Cinnost’ poradnych orgénov upresiiuje ich rokovaci poriadok. Clenov poradnych orgénov
menuje dekan.



Clénok 9
Ustavy fakulty

(1) Ustavy st zakladné odborné siicasti fakulty, ktorych poslanim je vykonévat' pedagogickuy,
vedecku a intt odborntl ¢innost’.
(2) Na cele tstavu stoji veduci, ktorého vymentva alebo odvolava dekan fakulty.
(3) Veduci ustavu:
a) vypracovava aaktualizuje dlhodoby zdmer vo vzdelavacej, vyskumne] a d’allej
tvorivej ¢innosti Ustavu,
b) zabezpeduje plnenie Gloh dstavu vplyvajlcich z dlhodobého zdmeru fakulty,
c) zabezpecuje plnenie pedagogickych a vedeckovyskumnych Gloh dstavu, vykonava ich
kontrolu,
d) organizuje kazdodenny chod ustavu a zodpoveda za jeho odborni Groven,
e) zabezpeduje efektivne vyuzivanie majetku zvereného na vyuZivanie Gstavu,
f) vypisuje aschvaluje témy zavereénych prac Studentom, vymeniuva veducich
a oponentov zavereénych prac,
g) zodpoveda za tvorbu Studijnych programov na Ustave,
h) spracovava dokumenty z istavu a predklada ich vedeniu fakulty,
i) pripravuje podklady pre akrediticiu a hodnotenie fakulty za pracovisko, ktoré riadi,
j) plni d’alSie Glohy, ktorymi ho poveri dekan a prodekani.

(4) Sekretariat ustavu:

a) vedie a administrativne pripravuje spisy a iny material potrebny na riadenie a plnenie
uloh ustavu,

b) vybavuje a eviduje postu a vedie ju v knihe poSty, resp. v elektronickej poste podla
registratirneho poriadku,

c¢) pripravuje podklady pre archivacin materialov,

d) vedie evidenciu Gvazkovych listov pedagdgov fakulty,

e) predklada vyucujucim zoznamy Studentov prihlasenych na skasku,

f) eviduje individualne prihlasky na zaverecné prace,

g) zabezpecuje odoslanie posudkov zavereénych a diplomovych prac $tudentom,

h) organizuje technické zabezpeéenie vyuéby pre jednotlivych vyudujicich,

i) vedie agendu siivisiacu so §tatnymi zavere¢nymi skaskami,

J) plni d’al§ie pokyny vedtceho tstavu, tajomnika fakulty, prodekanov a dekana fakulty.

_ CHinok 10
Studijné oddelenie

(1) Studijné oddelenie zabezpeduje agendu sivisiacu so §tudiom, s pedagogickou &innostou
fakulty a socidlnym zabezpecenim $tudentov.
(2) Studijné oddelenie riadi veduci, ktory je za svoju &innost’ zodpovedny dekanovi.
(3) V ramci svojich tloh $tudijné oddelenie:
a) pripravuje podkladové materidly pre riadiacu éinnost” dekana a prodekanov, ako aj
pre ¢innost’ poradnych organov a odbornych komisii,



b)
c)

d)

€)

g)

h)

i)
k)

podiela sa na spracovani ¢asovych harmonogramov jednotlivych foriem 3tidia,
zabezpe€uje organiziciu a priebeh prijimacieho konania podla pokynov dekana
a prodekanov,

realizuje agendu adokumenticiu suvisiacu so $tudiom v sulade so zdkonom
o vysokych 8kolach, najmd predzépis a zdpis, evidenciu dtudentov, kontrolu plnenia
studijnych povinnosti a vydavanie prislusnych dokladov o §tdiu,

zabezpetuje organiziciu Statnych skifok, imatrikulacii a promocii,

vypracuva vykazy, spravy a $tatistické hlasenia tykajice sa priecbehu a vysledkov
stadia,

kompletizuje podklady a predkladd dekanovi navrhy na priznanie sociilnych
a motivaénych $tipendii v zmysle platnych predpisov,

pripravuje podklady pre aktualizaciu webovej stranky fakulty v oblasti stidia,
koordinuje a organizatne zabezpeduje zahraniéné Studijné pobyty Studentov
a pedagogov,

koordinuje a organizatne zabezpecuje odborni prax Studentov podla pokynov
prisludného prodekana,

plni d’alsie Glohy podl'a pokynov dekana a prodekanov.

Clanok 11
Referat vedy

(1) Referat vedy zabezpeduje uskutofiiovanie vedeckovyskumnych, vedecko-teoretickych,
vedecko-popularizaénych,  vedecko-organizaénych  a dalich  tvorivych  aktivit
zamestnancov a Studentov fakulty.

(2) Referat vedy najma:

a)
b)
c)
d)
€)

f
g)

sleduje zverejfiované grantové vyzvy a informuje pracoviska fakulty o podmienkach
na ich ziskanie,

metodicky sa podiela na vypracovani projektov vyskumnych Gloh uskutoéfiovanych
zamestnancami fakulty,

participuyje  na  organizaCng] priprave  vedecko-teoretickych  podujatiach
uskutocfiovanych fakultou,

sleduje  vcasnost, uUplnost aspravnost vykazovania publikaénych  aktivit
zamestnancov a doktorandov denného §tudia fakulty,

organizatne zabezpeduje, koordinuje, realizuje avedic kompletnii agendu
doktorandského §tadia, rigordzneho, habilitaéného a inauguraéného konania,
organiza¢ne sa podiel’a na uskuto&iiovani Studentskej vedeckej a odbornej &innosti,
plni dalsie Glohy spojené svedeckou pracou fakulty podla pokynov dekana
a prodekana pre vedecko-vyskumnu ¢innost’.



Clanok 12
Pracovnopravne vzt'ahy

(1) Pracovnopravne vztahy zamestnancov fakulty sa riadia Zikonnikom prace (zakon ¢&.
311/2001 Z. z. v platnom zneni a zdkonom o vysokych 3koléch.

(2) Obsadzovanie miest profesorov adocentov sa riadi VSeobecnymi a osobitnymi
podmienkami na obsadzovanie miest profesorov a docentov PEVS.

(3) Funkcie vediicich zamestnancov sa obsadzujii vyberovym konanim.

Clanok 13
Pracovny {as

(1) Pracovny &as zamestnancov vysokej 3koly je 40 hodin tyZzdenne. Pracovny c¢as
pedagdgov je uréeny v zavislosti od rozvrhu hodin vyuéby, rozvrhu konzultaénych hodin
a plnenia ostatnych vedeckovyskumnych povinnosti. Pracovné zat'aZenie pedagdgov sa
vyhodnocuje podl'a Smernice rektora PEVS ¢&. 1/2011.

(2) Zadiatok pracovného &asu na pracoviskach vysokej Skoly je 08.00 hod. akoniec

pracovného €asu je o 16.00 hod.
(3) Casovy priestor, po¢as ktorého méZu zamestnanci realizovat povinni prestivku
na odpo¢inok a jedenie je 30 minit, v ¢ase medzi 11.30 hod. a 14.00 hod. s ohl'adom na

Specifickost’ prace — zabezpecenie pedagogického procesu a prac s tym suvisiacich.

Clanok 14
Zaverené ustanovenia

(1) Organizaény poriadok Fakulty masmédii PEVS bol schvaleny Akademickym senatom FM
PEVS diia 14.7.2017

(2) Rusi sa Organizaény poriadok FM PEVS z 1. 3. 2014.

(3) Organiza€ny poriadok nadobuda G¢innost’ 1. 9. 2017

prof. PhDr-1veta Radiéova, PhD.
dekanka Fakulty masmédii PEVS
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ORGANIZACNA STRUKTURA
FAKULTY MASMEDII

Tajomnicka fakulty

Prodekan:pre bakalarske a

magisterske studium a vonkajgie Ustav medialnych stadii

vitahy

Ustav medialnej tvorby

Ustav dizajnu médii




