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CL. 1
Uvodné ustanovenia

1) Organizacny poriadok Fakulty masmédii Paneurépskej vysokej skoly (d’alej len ,,organizaény
poriadok®) vydany Fakultou masmédii Paneurépskej vysokej Skoly (d’alej len ,fakulta®)
podla § 33 ods. 2 pism. b) zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych $kolach a o zmene a doplneni
niektorych zédkonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon o vysokych $kolach*)
apodla Statitu Paneurdpskej vysokej skoly (dalej len ,§tatut) je vnutornym predpisom
fakulty a je vypracovany v silade so zakonom a $tattitom.

2) Organiza¢ny poriadok v nadviznosti na §tatit podrobnejsie upravuje:

a) organizaénu §truktiaru fakulty,

b) postavenie, ¢innost’ pracovisk fakulty a ich riadenia,

) pravne postavenie a posobnost’ fakulty, ako jednej z fakult Paneurdpskej vysokej skoly
(dalej len ,,PEVS«),

d) prava a povinnosti niektorych zamestnancov fakulty,

e) ustanovenie poradnych organov dekana,

f) pravidla pre oblast’ vnutorného riadenia fakulty.

3) Organizaény poriadok je zavizny pre &lenov akademickej obce Fakulty masmédii PEVS,
ostatnych zamestnancov fakulty, d’alej tych, ktori vykonavaji price na ziklade dohdd
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

QL2
Postavenie fakulty
1) Fakulta je su¢astou PEVS. 5
2) Postavenie fakulty a jej hlavné ulohy su stanovené zédkonom, vmitornymi predpismi PEVS
a vnutornymi predpismi fakulty.

€13
Organizacna Struktiira
1) Fakulta sa organizacne €leni na tieto pracoviska:
a) dekanat, -
b) ustavy,
¢) dalsie pracoviska.

2) Dekanat je hospodarsko-spravnym pracoviskom fakulty s vykonnou funkciou. Plni ulohy
spojené s organizaénym, finanénym, hospodarskym a administrativnym zabezpedenim
¢innosti  fakulty. Pripravuje podklady pre rokovanie arozhodovanie akademickych
funkcionarov fakulty pre orgény akademickej samospravy fakulty. Realizuje rozhodnutia
akademickych funkcionarov a akademickej samospravy fakulty.

3) Dekanat tvori:

a) dekanka fakulty,
b) prodekanka pre vedu a vyskum,



c¢) prodekan pre bakalarske a magisterské Studium,
d) tajomnik fakulty,
e) sekretariat dekana.

4) Ustavy su zakladnou organizagnou zlozkou fakulty pre pedagogicku, vedeckovyskumnu
a hospodarsku ¢innost’. Pocet tstavov a ich zameranie urCuje dekan organizatnym poriadkom.

5) Fakulta ma zriadené nasledovné ustavy:

a) Ustav masmedialnej a marketingovej komunikacie,
b) Ustav dizajnu médii.

6) Na zabezpecenie uloh fakulty su zriadené d’alie pracoviska:

a) Studijné oddelenie,
b) Medialne centrum.

Cl 4
Dekan

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

2) Dekan zodpoveda za svoju Cinnost” Akademickému senétu PEVS. Dekan zodpoveda rektorovi
a Spravnej rade PEVS v rozsahu uréenom vnitornymi predpismi PEVS.

3) Dekana vymentiva a odvolava na navrh Akademického senatu PEVS, po vyjadreni rektora,
Spravna rada PEVS.

4) Funkéné obdobie dekana je Stvorrocné. Ta istd osoba mdZe vykonavat' funkciu dekana najviac
dve funkéné obdobia po sebe.!

5) Po schvaleni Akademickym senatom PEVS, dekan predklada Spravnej rade PEVS navrhy na
vymenovanie a odvolanie prodekanov.

6) Dekan vykonava pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch u zamestnancov zaradenych na
fakulte v rozsahu a za podmienok uréenych v $tatite PEVS 2

7) Dekan zriaduje, zluCuje, rozdeluje a zruSuje pracoviska fakulty po vyjadreni Akademického
senatu PEVS.3

8) Vstlade s prisluSnymi ustanoveniami zdkona o vysokych Skolach, Statitom a dalSimi
predpismi PEVS a Fakulty masmédii PEVS:

a) riadi prodekanov, veducich ustavov, referentku S§tudijného oddelenia, tajomnika
a sekretariat dekana, kontroluje ich c¢innost' auklada im opatrenia na odstranenie
nedostatkov,

b) vydava vnitorné predpisy fakulty,

¢) poveruje plnenim pracovnych uloh zamestnancov a pracoviska fakulty,

1§ 28 ods. 6 zakona o vysokych §kolach
2 § 28 ods. 9 zékona o vysokych 8kolach
3§ 23 ods. 2 pism. a) zdkona o vysokych skolach



d) poveruje vykonom funkcii zamestnancov fakulty, ak prislusné funkcie alebo pracovné
miesta nie su obsadené, ato do asu, kym tieto pracovné miesta alebo funkcie nie su
obsadené procesnymi postupmi vyplyvajicimi z tohto organizaéného poriadku,

e) so sthlasom Akademického sendtu PEVS vymeniiva a odvolava &lenov vedeckej rady
fakulty,

f) v Case nepritomnosti dekana zastupuje v nim uréenom rozsahu stanoveny prodekan.

CL5
Prodekani

1) Prodekanov vymenuva a odvolava po schvaleni Akademickym senatom PEVS a Spravnou
radou PEVS rektor PEVS. Funkéné obdobie je Stvorrogné.

2) Prodekani riadia ¢innosti fakulty v prislusnych oblastiach v rozsahu pravomoci vymedzenych
dekanom a vnatornymi predpismi fakulty. Za svoju ¢innost’ zodpovedaju dekanovi.

3) Prodekan pre bakalarske a magisterské §tidium, zodpoveda za:

a) riadenie pedagogického procesu v bakaldrskom stupni $tudia a magisterskom stupni
Stadia,

b) priebeh vyucby podl'a schvalenych bakalarskych a magisterskych $tudijnych programov,

c¢) pripravu hodnotiacich sprav o pedagogickej innosti a pravidelné vyhodnocovanie uloh
vzdelavacieho procesu za nim riadeny usek,

d) organiziciu a priebeh skusok a Statnych skasok v bakalarskom a magisterskom $tudiu,

€) organizaciu promdcii absolventov bakalarskeho a magisterského stupnia $tadia,

f) systematické zavadzanie vysledkov vedeckej prace do vzdelavacieho procesu,

g) napliianie Dlhodobého zameru PEVS v oblasti vzdelavania a vychovy v bakalarskom a
magisterskom stupni,

h) obsah podkladov pre akreditaciu, evaluaciu a vyro¢né spravy za nim riadeny usek,

i) pripravu dokumentov na rokovanie organov akademickej samospravy a vedeckej rady
fakulty za nim riadeny Gsek,

J) kontrolu priznavania socidlnych a motiva¢nych Stipendii v zmysle platnych predpisov pre
Studentov bakalarskych a magisterskych $tudijnych programov,

k) metodické riadenie ¢innosti $tudijného oddelenia v oblasti bakalarskeho a magisterského
Studia,

1) kontrolu informaéného systému bakalarskeho a magisterského §tudia,

m)organiziciu a kontrolu prijimacieho konania na bakalarske a magisterské Studijné
programy,

n) organizaciu imatrikulacii a promocii absolventov bakalarskeho a magisterského $tudia,

0) pripravu vnitornych predpisov fakulty.

4) Prodekan pre vedu a vyskum zodpoveda najmi za:

a) tvorbu koncepcie vedeckovyskumnej ¢innosti na fakulte,

b) metodické usmeriiovanie vedeckovyskumnej ¢innosti na fakulte a jej kooperaciu s inymi
inStitaciami,

c¢) organizaciu a riadenie doktorandského $tudia a rigor6zneho konania na fakulte,

d) organizaciu a riadenie habilitaéného a inauguraéného konania na fakulte,



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

f) pripravu hodnotiacich sprav o pedagogickej ¢innosti na doktorandskom stupni Studia
a pravidelné vyhodnocovanie Gloh vzdelavacieho procesu za nim riadeny usek,

g) organiziciu a priebeh zaverecnych skasok a obhajob zavere¢nych prac v doktorandskom
studiu a rigoré6znom konani,

h) organizaciu promocii absolventov doktorandského Stidia, rigorézneho a habilitaéného
konania,

i) systematické zavadzanie vysledkov vedeckej prace do vzdelavacieho procesu,

j) napifianie Dlhodobého zdmeru PEVS v oblasti vzdelavania a vychovy v doktorandskom
stupni, v rigor6znom, habilitatnom a inauguranom konani na fakulte,

k) iniciovanie a uskuto¢fiovanie $tudijnych pobytov Studentov a pedagégov na zahrani¢nych
Skolach ainych institiciach, ako aj pobytov zahrani¢nych Studentov a pedagégov na
fakulte,

1) obsah podkladov pre akreditaciu, evaluaciu a vyroéné spravy za nim riadeny Gsek,

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

n) kontrolu informa&ného systému doktorandského s$tudia, rigorézneho, habilita¢ného
a inauguraéného konania na fakulte,

o) pripravu vnutornych predpisov fakulty za riadeny usek.

CL 6
Tajomnik fakulty

1) Tajomnik fakulty zabezpeuje hospodarsky a administrativny chod fakulty. Je podriadeny
priamo dekanovi.*

2) Tajomnik vykonava najmi tieto ¢innosti:

a) zabezpeCuje pripravu planov prace, finanéného zabezpefenia fakulty a sledovanie
finan¢ného hospodarenia fakulty,

b) riadi vykonavanie hospodarskej a spravnej ¢innosti fakulty,

¢) spracovava spravy a rozbory vysledkov hospodarenia fakulty,

d) pripravuje, spracovava a vykonava kontrolu plnenia planu a rozpoc¢tu fakulty,

e) dba o dodrzanie finanénej discipliny pracovisk fakulty,

f) spolupracuje s riaditefom PEVS, n. o., s kvestorom a d’aldimi riadiacimi pracovnikmi
rektoratu PEVS pri plneni uloh v hospodarsko-ekonomickej, finanénej, administrativnej
a personalnej oblasti, pricom spracovava a kontroluje podklady k zmluvam externych
pedagogov, spracovava a kontroluje vykazy vykonanej prace externych pedagogov,

g) planuje €asovy harmonogram jednotlivych semestrov arozvrh hodin na zaklade
podkladov predloZenych ustavmi,

h) vhodnou formou distribuuje S$tudentom a pracovnikom fakulty verejne dolezité
informacie (elektronickom postou, umiestfiovanim oznamov v priestoroch fakulty, vo
vyveske v UIS),

4§ 32 ods. 2 zakona o vysokych kolach



i) riadi racionalne vyuzivanie priestorov v budove fakulty cez rezervaény systém UIS,

J) dohliada na technicktl vybavenost’ fakulty, funkénost’ zariadeni a operaénych systémov,
koordinuje ich instaléciu a idrzbu s technickymi odbormi PEVS,

k) koordinuje instalaciu a nasledni wudrzbu zariadeni informaénych akomunikaénych
technologii na fakulte,

1) spolupracuje na priprave a koordinuje priebeh akademickych obradov a inych podujati
fakulty,

m)pripravuje podklady pre rozhodnutia dekana podl'a jeho pokynov,

n) plni d’al§ie ulohy stanovené dekanom.

CL7
Sekretariat dekana
1) Sekretariat dekana je pracovisko, ktoré zabezpefuje administrativne prace pre dekanat.
2) Sekretariat dekana:
a) vedie a pripravuje spisy a iny material potrebny na riadenie fakulty a plnenie jej uloh,
b) pripravuje a organizacne zabezpecuje porady, vyhotovuje z nich zapisy, ktoré rozosiela
podl'a potreby a pokynov dekana i prodekanov a sleduje kontrolu pinenia prijatych tloh
a uzneseni,
c) vedie dokumentaciu agendy azodpoveda za archiviciu vedenych materidlov podla
prislusnych predpisov a nariadeni,
d) vedie protokol koreSpondencie a vybavuje postu podl'a registratiirneho poriadku,
e) rozdel'uje postu na jednotlivé pracoviska,
f) zOcastiuje sa na organizécii pracovného €asu dekana a prijimania navstev, vybavuje iné
urlené zaleZitosti,
g) uchovava vnutorné predpisy fakulty v elektronickej forme a kontroluje aktualnost
predpisov na webstranke fakulty,
h) plni d’al§ie tlohy podl'a pokynov dekana, prodekanov a tajomnika fakulty.

CL8
Poradné organy dekana
1) Poradnymi organmi dekana su:
a) vedenie fakulty,
b) kolégium dekana.

2) Vedenie fakulty je uz§i poradny organ dekana. Sklada sa z dekana, prodekanov, veducich
ustavov a tajomnika fakulty. Prerokiiva vietky otazky fakulty, ktoré vyzaduji podl'a uvazenia
dekana kolektivne posudenie.

3) Kolégium dekana je staly poradny organ, ktorého &lenmi okrem dekana su prodekani, vedici
ustavov, tajomnik fakulty a vedica $tudijného oddelenia fakulty. Na rokovanie kolégia mdzu
byt prizvani aj ini ¢lenovia fakulty alebo akademickej obce.

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

5) Cinnost’ poradnych organov upresfiuje ich rokovaci poriadok. Clenov poradnych organov
menuje dekan.



6) Ak &innost’ poradného organu dekana neupravuje rokovaci poriadok podl'a odseku 5, ¢innost
a sposob rozhodovania poradného organu urc¢i dekan.

QLo
Ustavy fakulty
1) Ustavy su zakladné odborné sulasti fakulty, ktorych poslanim je vykonavat pedagogickuy,
vedecku a inti odbornu ¢innost’.

2) Na Cele ustavu stoji vedici, ktorého vymentva alebo odvolava dekan fakulty.
3) Veddci ustavu:

a) vypracovava a aktualizuje dlhodoby zamer vo vzdelavacej, vyskumnej a d’alSej tvorivej
¢innosti ustavu,

b) zabezpeuje plnenie tloh ustavu vplyvajucich z dlhodobého zameru fakulty,

¢) zabezpeCuje plnenie pedagogickych a vedeckovyskumnych tuloh ustavu, vykonava ich
kontrolu,

d) organizuje kaZzdodenny chod tstavu a zodpoveda za jeho odbornu uroven,

e) zabezpeduje efektivne vyuZivanie majetku zvereného na vyuZzivanie ustavu,

f) vypisuje a schval'uje témy zavereénych prac Studentom, vymenuva veduicich a oponentov
zavereénych prac,

g) zodpoveda za tvorbu $tudijnych programov na ustave,

h) spracovava dokumenty z ustavu a predklada ich vedeniu fakulty,

i) pripravuje podklady pre akreditaciu a hodnotenie fakulty za pracovisko, ktoré riadi,

j) plni d’alsie Glohy, ktorymi ho poveri dekan a prodekani.

k) vedie a administrativne pripravuje spisy a iny materidl potrebny na riadenie a pinenie
uloh Gstavu,

) vybavuje aeviduje po$tu a vedie ju v knihe posty, resp. v elektronickej poste podla
registratirneho poriadku,

m)pripravuje podklady pre archiviciu materialov,

n) vedie evidenciu uvizkovych listov pedagégov fakulty,

o) predklada vyu€ujucim zoznamy $tudentov prihlasenych na skisku,

p) eviduje individudlne prihlasky na zaverecné prace,

q) zabezpeduje odoslanie posudkov zavereénych a diplomovych prac $tudentom,

r) organizuje technické zabezpe&enie vyucby pre jednotlivych vyucujucich,

s) vedie agendu suvisiacu so $tatnymi zaverenymi skiskami,

t) plni dalSie pokyny vediceho ustavu, tajomnika fakulty, prodekanov a dekana fakulty.

. QLo
Studijné oddelenie

1) Studijné oddelenie zabezpetuje agendu suvisiacu so $tiadiom, s pedagogickou &innostou
fakulty a socidlnym zabezpecenim Studentov.

2) Studijné oddelenie riadi vedici, ktory je za svoju &innost’ zodpovedny dekanovi.

3) V ramci svojich Gloh $tudijné oddelenie:



a) pripravuje podkladové materidly pre riadiacu ¢innost’ dekana a prodekanov, ako aj pre
¢innost’ poradnych orgéanov a odbornych komisit,

b) podiel'a sa na spracovani ¢asovych harmonogramov jednotlivych foriem $tadia,

c) zabezpeCuje organizdciu a priebeh prijimacicho konania podla pokynov dekana
a prodekanov,

d) realizuje agendu a dokumentéciu stvisiacu so §tudiom v stlade so zakonom o vysokych
Skolach, najmi predzéapis a zéapis, evidenciu Studentov, kontrolu plnenia $tudijnych
povinnosti a vydavanie prislusnych dokladov o $tudiu,

e) zabezpetuje organizaciu Statnych skisok, imatrikulacii a promocii,

f) vypracuva vykazy, spravy a Statistické hlasenia tykajtice sa priebehu a vysledkov 3tadia,

g) kompletizuje podklady apredklada dekanovi navrhy na priznanie socidlnych
a motivacnych $tipendii v zmysle platnych predpisov,

h) plni d’alSie ulohy podl'a pokynov dekana a prodekanov.

CL11
Pracovnopravne vzt'ahy

1) Pracovnopravne vztahy zamestnancov fakulty sa riadia Zakonnikom prace (zdkon &.
311/2001 Z. z.) a zakonom o vysokych $kolach (zakon & 131/2002 Z. z.) v zneni neskorsich

predpisov.
2) Obsadzovanie miest profesorov a docentov sa riadi VSeobecnymi a osobitnymi podmienkami

na obsadzovanie miest vysokoskolskych uditelov, vyskumnych pracovnikov, profesorov
a docentov PEVS.

3) Funkcie vedtcich zamestnancov sa obsadzuju vyberovym konanim.

CL12
Pracovny ¢as

1) Pracovny ¢as zamestnancov vysokej Skoly je 42,5 hodin tyZdenne. Pracovny &as pedagogov je
uréeny v zavislosti od rozvrhu hodin vyucby, rozvrhu konzultaénych hodin a plnenia
ostatnych vedeckovyskumnych povinnosti. Pracovné zatazenie pedagdégov sa vyhodnocuje
podl'a Mzdového poriadku PEVS.

2) Zatiatok pracovného &asu na pracoviskach vysokej $koly je o 8.00 hod. a koniec pracovného
¢asu je 0 16.30 hod.

3) Casovy priestor, po¢as ktorého mé%u zamestnanci realizovat’ povinnu prestavku na odpoginok
ajedenie je 30 minut, je od 11.30 h do 14.00 h sohladom na 3pecifickost prace —
zabezpecenie pedagogického procesu a prac s tym suvisiacich.

CL13
Zaverefné ustanovenia
1) Organizaény poriadok Fakulty masmédii PEVS bol prerokovany a schvaleny Akademickym
senatom PEVS diia 30. 08. 2023.
2) Rusi sa Organizaény poriadok FM PEVS z 1. 3. 2014.



3) Organiza¢ny poriadok Fakulty masmédii PEVS nadobudol platnost diiom schvalenia
v Akademickom senate PEVS.

V Bratislave diia 30. 08. 2023

doc. JUDr. Andrej Karpat, PhD. prof. PhDr. Iveta Radicova, PhD.
predseda Akademického senatu PEVS dekanka Fakulty masmédii PEVS
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