Katolicka univerzita v Ruzomberku
Filozoficka fakulta
ORGANIZACNY PORIADOK

Organizacny poriadok (dalej len OP) Filozofickej fakulty KU (dalej len FF KU) je vnutornym
predpisom FF KU podla zakona o vysokych Skolach 131/2002 Z. z. (dalej len zakona)
a podlieha schvéaleniu AS FF KU. OP urcuje Utvary avztahy nadriadenosti a podriadenosti
medzi nimi. Prilohu OP tvori organiza¢nd schéma.
Predstavitelom fakulty je dekan fakulty, ktory vykonava pravomoci vyplyvajlice zo zdkona,
Statutu KU a Statutu FF KU. Jemu je podriadeny sekretariat dekana. Zastupuju ho prodekani.
Fakulta md najviac troch prodekanov:

e pre vzdeldvanie a vychovu,

e pre vedu, umenie a doktorandské studium,

e pre financie a rozvoj.
Prodekan pre vzdeldvanie avychovu komplexne pripravuje ariadi Studijnd agendu
(bakaldrske a magisterské studium, rigorézne konanie, celoZivotné vzdelavanie), koordinuje
pripravu akreditacnych spisov v prvych dvoch stuprfioch vysokoskolského vzdelavania.
Zodpovedny je za vyucbu, organizéaciu Studia, rozvrh hodin a efektivitu Struktiry funkénych
miest na katedrach. Vedie disciplinarnu komisiu fakulty. Jemu je podriadené Studijné a jeho
agenda.
Prodekan pre vedu, umenie a doktorandské studium komplexne pripravuje ariadi agendu
vedy, umenia a doktorandského studia, koordinuje pripravu akreditatnych spisov v tretom
stupni vysokoskolského vzdeldvania. Zodpovedny je za organizaciu doktorandského studia, za
pripravu zapisnice z vedeckych rad, za administrativny proces habilitacii a vymenuvacich
konani. Je zodpovedny za sledovanie a vyhodnocovanie vedeckej Cinnosti a kvalifikacného
rastu ucitelov fakulty. S vedenim fakulty, veducimi katedier, Ustavu a centra riadi, koordinuje
vedecké a umelecké podujatia na fakulte (kolokvia, seminare, sympdzia, konferencie). Jemu
je podriadené oddelenie pre vedu, umenie a doktorandské Stidium a jeho agenda.
Prodekan pre financie arozvoj realizuje konkrétne rozvojové projekty urcéené dekanom.
Koordinuje verejné obstaravanie a tvorbu internetovej stranky fakulty. Vytvara podmienky
pre ziskavanie finan¢nych grantov a koordinuje kontakty s organizaciami s cielom ziskania
prostriedkov na rozvoj fakulty. Vypracuva, predkladd ariadi rozvojové projekty. lJe
zodpovedny za kontakt s absolventmi. Metodicky usmernuje tajomnika fakulty a ekonomické
oddelenie. Jemu je podriadené oddelenie pre financie arozvoj a persondlne oddelenie
fakulty.
Hospodarsky a spravny chod fakulty zabezpecuje tajomnik fakulty, ktory je zodpovedny za
spravne vyhotovenie podkladov pre rozpocet fakulty a jeho efektivne vyuzivanie a Cerpanie
podla planu azabezpecenie dalSich finanénych zdrojov pre fakultu. Zabezpecuje zapisy
z rokovania vedenia fakulty a kolégia dekana. Jemu je podriadené ekonomické, prevadzkové
a informacno-ediéné oddelenie fakulty. Taktiez je zodpovedny za organizaciu a cinnost
sekretariatu katedier.
Studijné oddelenie je kontaktnym miestom pre $tudentov fakulty v prvych dvoch stuprioch
vysokoskolského vzdelavania. Tu predkladaju svoje Ziadosti a rieSia svoje Studijné problémy.
Pracovnici oddelenia konaju podla zakona, statutu KU, Statutu FF KU a podla pokynov svojho



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

nadriadeného. Studijné oddelenie riadi veduci. Zdvainé problémy riesia pracovnici oddelenia
po konzultacii so svojim veducim a prodekanom pre vzdelavanie a vychovu.
Informacno-edi¢né oddelenie riadi tajomnik. Pracovnik oddelenia kona podla zdkona, sStatutu
KU, statutu FF KU a podla pokynov svojho nadriadeného.

Oddelenie pre vedu, umenie a doktorandské studium je kontaktnym miestom pre Studentov
fakulty tretieho stupna vysokoskolského vzdeldvania. Tu predkladaju svoje Ziadosti a riesia
svoje Studijné problémy. Pracovnik oddelenia kona podla zdkona, statutu KU, Statutu FF KU
a podla pokynov svojho nadriadeného. Zavainé problémy rieSi po konzultdcii so svojim
nadriadenym, prodekanom pre vedu, umenie a doktorandské studium.

Oddelenie pre financie a rozvoj realizuje urcené rozvojové projekty fakulty. Vypracuva,
predklada ariadi rozvojové projekty. Realizuje konkrétne rozvojové projekty urcené
dekanom. Pracovnik oddelenia kona podla zdkona, Statutu KU, Statatu FF KU a podla
pokynov svojho nadriadeného. Zavazné problémy riesi po konzultacii so svojim nadriadenym,
prodekanom pre financie a rozvoj.

Personalne oddelenie fakulty metodicky usmernuje aj vedica personalneho oddelenia
rektoratu KU, podriadené je prodekanovi pre financie a rozvoj. Pripravuje podklady pre
vyberové konania, pre pracovné zmluvy a dohody o vykonani prace. Archivuje pracovné
zmluvy a dohody. ZhromaZduje aspracuva podklady pre mzdové oddelenie KU ako je
dochadzka, doklady o pracovnej neschopnosti zamestnancov.

Ekonomické oddelenie fakulty metodicky usmerfiuje aj veduca ekonomického oddelenia
rektoratu KU, podriadené je tajomnikovi fakulty. Eviduje poZiadavky a objednavky katedier,
dekanatu, ustavov a centier. TaktieZ eviduje a spracuva vsetky faktury a doklady vnutorného
obehu. Sleduje cerpanie rozpoctu fakulty podla planu. Mesacne rozpisuje faktiru za
telekomunikacné sluzby podla evidencie telefénnej Ustredne.

Prevadzkové oddelenie fakulty je podriadené tajomnikovi fakulty. Tvoria ho predovsetkym
Sofér / udrzbar, receptné a upratovacky.

FF KU tvoria tieto vedecko-pedagogické a administrativne pracoviska:

Dekanat a prevadzkové oddelenie,

Katedra anglického jazyka a literatury FF KU (KAIL),

Katedra filozofie FF KU(KF),

Katedra germanistiky FF KU (KG),

Katedra historie FF KU (KH),

Katedra politoldgie FF KU (Kpo),

Katedra psycholdgie FF KU (KP),

Katedra religionistiky a ndboZenskej vychovy FF KU (KRaNV),

Katedra slovenského jazyka a literattry FF KU (KSJL),

Katedra Zurnalistiky FF KU (KZ),

Vedecky Ustav Ladislava Hanusa FF KU (VULH),

Centrum pre interdisciplinarne studia FF KU (CIS),

Centrum akademickej pripravy (CAP).

Vedecko-pedagogické pracoviskd fakulty riadia veduci, centrum a Ustav vedie riaditel, ktori
konaju podla Statdtu FF KU. SU nadriadeni ¢lenom vlastného pracoviska a zodpovedni za
vyucbu, vedeckd a umelecku cinnost svojej katedry, za Cerpanie im pridelenych finan¢nych
prostriedkov v rozpocte fakulty. Pripravuju podklady pre novy akademicky rok s podrobnym
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planom s uréenym poctom vyucovacich hodin ¢lenov svojej katedry. Maju pravo priamo
navrhovat mimoriadne odmeny svojim podriadenym v rozpati vlastného rozpoc¢tu. Taktiez su
zodpovedni za organizéciu a ¢innost svojich odbornych pracovisk.

Vedecko-pedagogické pracoviska pre podporu svojej ¢innosti maju k dispozicii sekretariat
katedier.

Schvdlené 2. maja 2017 v Akademickom senate Filozofickej fakulty Katolickej univerzity
v Ruzomberku. Tento organiza¢ny poriadok nadobudda uéinnost 9. maja 2017.

Mgr. Marek Babic, PhD., v. r. Mgr. Ing. Juraj Povazan, PhD., v.r.
dekan FF KU predseda AS FF KU

Priloha ¢. 1 — Struktira funkénych miest vysokoskolskych ucitefov a vedeckych pracovnikov
Priloha €. 2 — Struktira funkénych a pracovnych miest zamestnancov dekanatu a prevadzky
Priloha ¢. 3 — Struktura funkénych a pracovnych miest technickych zamestnancov



