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ZAKLADNE USTANOVENIA

CL1

VSseobecné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok Fakulty manazmentu, ekonomiky a obchodu (d’alej len organizacny
poriadok) je vnatornym predpisom Fakulty manazmentu, ekonomiky a obchodu (d’alej len
fakulta), ktory upravuje organiza¢nu $truktaru fakulty, organiza¢né Utvary, vymedzuje ich
posobnost” a hlavni obsahovu naplil ich ¢innosti. Organizacny poriadok je vydany podla
zékona o vysokych skolach ¢. 131/2002 Z. z. §33 ods. 2 pism. b), vymedzuje vztahy, vo
vnutri  fakulty, opravnenost’ a povinnosti k inym subjektom, kinym univerzitnym
organizaénym utvarom.

2. Organiza¢ny poriadok je zavidzny pre tych zamestnancov univerzity, ktori sU zaradeni na
Fakulte manazmentu, ekonomiky a obchodu, vratane tych, ktori vykonavaju prace na
zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

3. Organiza¢ny poriadok spresiiuje vztahy a organizaciu fakulty a vychadza zo Statitu
Fakulty manazmentu, ekonomiky a obchodu.

4. Zamestnanci zaradeni na fakulte, plnia svoje povinnosti v stlade s pokynmi bezprostredne

riadiacich pracovnikov, ktorym predkladaju vypracované dokumenty.

Druha ¢ast’

ORGANIZACNA STRUKTURA

CL 2

Organizaéna Struktira

1. Organizaéni Struktaru fakulty tvoria organy riadenia, poradné organy dekana
a pracoviska.
2. Organy riadenia fakulty su:
a) dekan,
b) prodekani,
c) veddci zamestnanci fakulty su:
- tajomnik fakulty,
- riadiaci pracovnici vedecko — pedagogickych pracovisk (dalej len RP VVPP).



3. Poradné organy dekana spravidla su:

a)
b)

c)

kolégium dekana,
vedenie fakulty,

dekanom zriadené komisie a koordinétori.

4. Pracoviska fakulty su:

a)
b)

c)

dekanét,
vedecko-pedagogické pracoviskd, ktoré tvoria katedry ainé vedecko-pedagogické
pracoviska (d’alej len VPP),

Specializované pracoviska fakulty.

CL3
Dekan fakulty

1. Dekan je predstavitelom fakulty, riadi ju, zastupuje ju navonok akona vo vsetkych

veciach fakulty. V mene PreSovskej univerzity v PreSove kona vo veciach fakulty (8 23

zakona o vysokych Skolach) podla § 28 zakona o vysokych Skolach, Statatom fakulty

a splnomocnenim rektora vo veciach, v ktorych je opravneny konat rektor v mene

univerzity ako celku. Vo veciach, v ktorych sa rozhoduje o pravach, pravom chranenych

zaujmoch alebo povinnostiach fyzickych alebo pravnickych oséb, dekan kona ako

spravny organ za PreSovsku univerzitu v Presove.

2. Dekan plni tlohy:

a)

b)

d)

v rozsahu svojej pdsobnosti priamo riadi prodekanov, tajomnika a RP VPP a d’alsich
pracovnikov podl'a organizacnej Struktury fakulty, kontroluje ich ¢innost’ a v pripade
nedostatkov uklada im opatrenia na ich odstranenie, realizuje pravomoci vyplyvajlce
mu zo vseobecne zavaznych pravnych predpisov,

vydava organiza¢né a riadiace pokyny, ktorymi podrobne upravuje ¢innost’, riadenie
zamestnancov univerzity zaclenenych na Fakulte manazmentu, ekonomiky
a obchodu,

rozhoduje o obsadeni funkénych miest profesorov adocentov na zéaklade fakultou
schvalenych pravidiel obsadzovania funkénych miest,

uzatvara, meni arozvizuje pracovnopravne vztahy so zamestnancami univerzity

pracovne zaradenymi na fakulte, podl'a pracovného poriadku,



9)
h)

dekan vykonava pravne ukony Vv pracovnopravnych vztahoch u zamestnancov
Presovskej univerzity v PreSove zaradenych na Fakulte manazmentu, ekonomiky a
obchodu v rozsahu a za podmienok uréenych v zdkone o vysokych Skolach (8§ 28 ods.
9), za podmienok uréenych v $tatute verejnej vysokej Skoly [§ 23 ods. 1 pism. d)],

na navrh veducich zamestnancov fakulty rozhoduje o mzdovych nalezitostiach
zamestnancov zaradenych na fakulte,

zvolava zasadnutia poradnych organov a komisii, ktoré zriad’uje,

uzatvara dohody a zmluvy o spolupraci v mene PreSovskej univerzity v PreSove,
rozsahu posobnosti fakulty ato aj so zahraniénymi partnerskymi (Subjektmi)

institaciami a fyzickymi osobami.

3. V rozsahu pravomoci dekan d’alej najma:

a)
b)

c)

d)
e)

zriad’uje, zluCuje, rozdel'uje a rusi pracoviska fakulty,

predklada Akademickému senatu Fakulty manazmentu, ekonomiky a obchodu (d’alej
len AS FMEOQ) na schvalenie navrh rozpoc¢tu fakulty (a jeho erpanie),

vymenuva aodvolava c¢lenov Vedeckej rady Fakulty manazmentu, ekonomiky
a obchodu (d’alej len VR FMEO) so stuhlasom AS FMEO,

kontroluje hospodarenie s prostriedkami pridelenymi fakulte univerzitou,

raz rocne predkladd akademickej obci a samospravnym organom fakulty vyrocnu

spravu o ¢innosti fakulty a vyroénua spravu o hospodareni fakulty.

4. Dekan zodpoveda sa za svoju ¢innost’ akademickemu senatu fakulty. Rektorovi zodpoveda

za ¢innost’ vo veciach, v ktorych kond v mene univerzity, za hospodarenie fakulty a za

svoju d’al§iu ¢innost’ v rozsahu ur¢enom vnitornymi predpismi univerzity.

5. Dekan fakulty po schvaleni v AS FMEO vymenuva a odvolava prodekanov fakulty. Dekan

fakulty moze urcit’ prvého zastupujiceho prodekana.

6. Dekan vymenulva a odvolava z funkcii veddcich zamestnancov fakulty.

Cl. 4

Prodekani

1. Prodekani zastupuju dekana v rozsahu nim ur¢enom a zodpovedaju mu za svoju ¢innost’

na vymedzenych Usekoch:

a)

konaju v pripadoch poverenia dekanom vo veciach fakulty administrativnych a

spravnych a vystupuju v riadiacich a inych vztahoch,



b) predkladaji dekanovi iniciativne navrhy na rozvoj ¢innosti na zverenych usekoch.

2. Prodekani sa navzajom zastupujii podl’a rozhodnutia dekana v nim ur¢enom rozsahu.

3. Povereny prodekan zastupuje dekana Vv ¢ase jeho nepritomnosti. V pripade dlhodobej
nepritomnosti dekana na pracovisku (viac ako dva mesiace, najviac Sest’ mesiacov) riadi
fakultu so vSetkymi pravami a povinnostami dekana zastupujuci alebo povereny
prodekan.

4. Prodekani na zverenych Usekoch zadavaju dlohy administrativnym pracovnikom
a riadiacim pracovnikom (d’alej RP) a VPP, hodnotia ich plnenie. Metodicky riadia
zverene Useky, predkladaju dekanovi fakulty navrhy ekonomického a personalneho

rozvoja zverenych Usekov v spolupréci s tajomnikom fakulty.

CL5
Poradné organy dekana fakulty

1. Kolégium dekana je stdlym poradnym orgdnom dekana, ktory preroklva zasadné otazky
0 ¢innosti fakulty. Jeho ¢lenmi st dekan, prodekani, tajomnik, RP VPP, predseda AS
FMEO, podpredseda AS FMEO =za Studentska cast’, zastupca zamestnancov a d’alsi
¢lenovia podl'a rozhodnutia dekana.

2. Vedenie fakulty je uz$im poradnym organom dekana, zlozenym z dekana, prodekanov,
tajomnika a koordinatorov. Podl'a rozhodnutia dekana operativne riesi neodkladné
zalezitosti fakulty, ktoré si vyzaduju kolektivne postdenie. Predseda AS FMEO ma
pravo zucastnit’ sa zasadnutia vedenia fakulty.

3. Dekan méze zriadit’ stale komisie a komisie na konkrétne poradné ciele.

CL6
Tajomnik fakulty

1. Tajomnik fakulty je vedldcim zamestnancom fakulty, zabezpeCuje hospodarsky a
administrativny chod fakulty, riadi administrativne procesy v oblasti hospodarenia
fakulty, personalistiky a d’alsie administrativne ¢innosti fakulty. Tajomnik fakulty kona vo
veciach fakulty v sulade so zakonom o vysokych skolach, s vnatornymi predpismi fakulty,

normami a povereniami. Tajomnik fakulty administrativne riadi zamestnancov pracovne



4.

zaradenych na dekanate fakulty v sulade s organiza¢nou schémou, ktora tvori prilohu

tohto organiza¢ného poriadku.

Je priamo podriadeny dekanovi a zodpoveda mu za svoju ¢innost’.

Tajomnik fakulty zabezpecuje:

a)

b)

9)

vypracuvanie pokynov pre ekonomické pravidld v zmysle platnych legislativnych
noriem,

dodrzanie finan¢nej a planovacej discipliny, zostavovanie planu a rozpoc¢tu fakulty,
ucelné hospodarenie s rozpoc¢tovymi a d’alsimi prostriedkami fakulty, v stlade so
schvalenym rozpo¢tom s vnutornymi predpismi fakulty,

materialne vybavenie fakulty a VPP,

ochranu majetku a zodpoveda za téelné hospodarenie s majetkom,

dodrziavanie predpisov na tseku spravnej a hospodarskej agendy fakulty,

vykonavanie rozborov hospodarskej ¢innosti fakulty a predkladanie hospodarskych
vyro¢nych sprav a zaroven za ne zodpoveda,

zabezpecuje vykon finanénych kontrol, je povinny pisomne urcit’ svojho zastupcu na
vykon predbeznej finan¢nej kontroly pocas svojej nepritomnosti podla (¢l. 5 bod 6

Smernica 0 vykonani finan¢nej kontroly).

Tajomnik fakulty:

a)

b)

c)

d)

spolupracuje na priprave a priebehu verejného obstardvania, dava pokyny na jeho
zabezpecenie,

v pripade potreby zabezpeCuje organizovanie podnikatel'skej ¢innosti univerzity
Vv ramci ¢innosti fakulty v spolupraci s jednotlivymi prodekanmi a RP VPP,
zabezpecCuje starostlivost’ o mimorozpoctové zdroje financii pre Fakultu manazmentu,
ekonomiky a obchodu. Tato ¢innost” koordinuje s prodekanmi fakulty,

v spolupréci s prodekanmi a koordindtorom zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov
fakulty, internych normativnych predpisov, ich doplnkov azmien, inovaciu
vnatornych dokumentov a predpisov v sulade so zmenou legislativy a pokynmi

dekana.

5. Tajomnik fakulty v rdmci prijatych rozhodnuti organov akademickej samospravy fakulty

koordinuje v jemu vymedzenej oblasti ¢innost’ fakulty a metodicky ju usmernuje:

a)

zabezpeCuje spracovanie a archiviciu dokumentov zo zasadnuti vedenia fakulty

a kolégia dekana.



6. Tajomnik fakulty je zodpovedny za koordinaciu ¢innosti suvisiacich s Usekom
persondlnej agendy a socialnej starostlivosti, ekonomiky prace, finanénej a mzdovej
uctarne, operativno-technickej evidencie, pokladne a verejného obstaravania.

7. Tajomnik fakulty predkladd dekanovi fakulty nadvrhy na poskytnutie odmien pre
podriadenych pracovnikov, vratane vysky odmeny.

8. Tajomnik fakulty predklada pisané ndvrhy na priznanie, zvySenie, znizenie alebo
odobratie osobného priplatku (8 10 z&k. 553/2003 Z. z.) zamestnancov zaradenych na

dekanéate fakulty, ktorych riadi.

CL7

Riadiaci pracovnici vedecko-pedagogickych pracovisk

1. Riadiaci pracovnici (RP) st predstavitel'mi VPP, riadia ich a zastupuju. Za svoju ¢innost’
zodpovedaju sa dekanovi fakulty, maju v priamej riadiacej pdsobnosti ¢lenov VPP.
Zabezpecuju, rozdel'uju a kontroluju vykonavanie pedagogickej ¢innosti ¢lenov VPP,

2. RP VPP su vymenovani dekanom fakulty a nim mo6zu byt’ aj odvolani.

3. Kompetencie RP k ¢lenom VPP si vymedzené v organizaénom poriadku VPP.

4. Administrativnym zastupcom RP je tajomnik VPP, ktorého vymeniva a odvolava RP,
ktory mu zodpoveda za svoju ¢innost’.

5. RP s0 opravneni zadavat' ulohy pridelenym pracovnikom z oddelenia manazérskych
¢innosti a kontrolovat’ ich plnenie.

6. RP zodpovedaju za splnenie metodickych a organiza¢nych pokynov, ktoré im v ramci
riadiacej ¢innosti ulozili dekan fakulty alebo prodekani.

7. RP podavaju navrhy na poskytnutie odmeny podriadenym zamestnancom, vratane jej
vysky a pisomného odévodnenia (8§ 20 zék. 553/2003 Z. z.). Pri uréeni vy$ky spolupracuju
s tajomnikom fakulty.

8. RP podavaji pisomné navrhy na priznanie, zvySenie, zniZzenie alebo odobratie osobného

priplatku (8 10 zak. 553/2003 Z. z.).

CL8
Dekanat fakulty

1. Organiza¢ni a administrativnu Cinnost’ na fakulte zabezpecujii zamestnanci univerzity,

ktori su zaradeni na Fakulte manazmentu, ekonomiky a obchodu, na dekanéate fakulty.



Dekanat  zabezpeCuje  Organiza¢nu, administrativnu,  organiza¢no-koordina¢nu,
prevadzkovti, konzultaéno-poradenskd a kontrolntt ¢innost na fakulte v sulade
s vymedzenymi kompetenciami, v§eobecne zavdznymi predpismi a vnutornymi predpismi
fakulty. Pripravuje podklady pre rozhodnutia riadiacich zamestnancov a organy
akademickej samospravy fakulty. Zabezpecuje ich vykon ¢innosti na fakulte a jeho stlad
so zakonmi a vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi.

2. Zabezpecuje po stranke materidlnej a administrativnej ¢innost dekana, prodekanov,
tajomnika, AS FMEO ,VR FMEO aRP. Dekanat fakulty je pracoviskom
administrativnych zamestnancov, zaradenych na Fakulte manazmentu, ekonomiky a
obchodu oddelenia predstavuju zamestnancov so zameranim na urCity druh pracovnej
¢innosti.

3. Dekanat tvoria oddelenia:

Oddelenie manazérskych ¢innosti,

Oddelenie ekonomiky préce a personalnych ¢innosti,

Oddelenie planu, rozpo¢tu a hospodarenia,

Oddelenie vedy a vyskumu,

Oddelenie vonkajsich vztahov,

Oddelenie praxe, kvality, rozvoja a uplatnenia absolventov,

N o g~ e

Oddelenie pre vzdelavanie,
8. Oddelenie koordinatorov podpornych a poradenskych ¢innosti.
Zaradenie zamestnancov pre vykon prace na oddelenie sa uskutociiuje prostrednictvom
pracovnej naplne, ktord stanovuje dekan fakulty na navrh tajomnika fakulty.
Zamestnancov zodpovednych za koordinaciu prace vramci Specializacie prace na

oddeleniach poveruje tajomnik fakulty, po dohode s dekanom fakulty.

ClL9

Oddelenie manazZérskych ¢innosti

Zamestnanci zabezpe€ujuci manazérske ¢innosti:
a) zabezpeCuju administrativne sluzby pre VPP, prodekanov, AS a sekretariat dekana
fakulty, koordinatorov a d’alsie organy a pracoviska fakulty,
b) plnia ulohy, ktoré im pridelili RP VPP podl'a vnatorného rozdelenia pre jednotlivé
VPP,



d)

9)

h)

)

organizuju chod VPP, zabezpec¢uju agendu VPP,

vedu evidenciu mesaénej dochadzky pracovnikov zaradenych na VPP, vedl evidenciu
PN pracovnikov a evidenciu konzultaénych hodin ¢lenov VPP, tdto predkladaju prvy
pracovny den za¢inajiceho mesiaca na Oddelenie ekonomiky préace a personalnych
¢innosti,

pripravuju a zhromazd'uju podklady pre plan a realizéciu dovoleniek ¢lenov VPP,
eviduju publika¢ni ¢innost zamestnancov zaradenych na VPP v spolupréci
s Oddelenim vedy a vyskumu,

organizuji ¢innost’ pre evidenciu zavereénych prac, ich administraciu a aplikéaciu do
MAIS,

sustreduji  poziadavky materialno-technického, didaktického a personalneho
vybavenia VPP a predkladaju ich Oddeleniu ekonomiky prace a personalnych ¢innosti
a Oddeleniu planu, rozpoctu a hospodarenia, veda ich evidenciu, pripravuji a
kontroluju externé zabezpecenie vyuky a vyucujacich,

spravuju dennu elektronicka postu a registratiru MEMPHIS, zabezpecuje realizaciu v
tejto oblasti,

na VPP organizuju a zabezpecuji ukoncenie Studia.

Oddelenie manazérskych ¢innosti je priamo riadené tajomnikom fakulty a riadenie zadavanim

aloh, kontrolou ich splnenia, hodnotenia a metodického riadenia Oddelenia manazérskych

Cinnosti vykonavaju RP VPP adekan fakulty. Riadenie akoordinaciu, vztahy timovej

spoluprace uskuto¢iiuje zamestnankyna na sekretariate dekana fakulty.

CL 10

Oddelenie ekonomiky préace a personalnych ¢innosti

Zamestnanci zaradeni na Oddeleni ekonomiky prace a personalnych ¢innosti:

a)

b)

hlavne zabezpeCuju a organizuji realizaciu ekonomickych, personalnych ¢innosti
v sulade so zakonom o vysokych skolach a zdkonom o vykone prace vo verejnom
zaujme a zdkonom o odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi,

administrativne zabezpecuji uctovnu a persondlnu agendu zamestnancov zaradenych

na fakulte, ved( osobné spisy zamestnancov a zabezpecuju ich archivaciu,



10

c) vedd evidenciu a vypracovavaju podklady pre mzdy zamestnancov, zaroven
vykonévaju ich pravidelnd inventarizaciu,

d) zabezpeCuju spracovanie Udajov v centrdlnom dochadzkovom systéme, predkladaju
V prvy pracovny den nasledujiceho kalendarneho mesiaca do 9:30 hod. na overenie
vystupnu zostavu tajomnikovi fakulty, resp. nim poverenému zastupcovi (¢l. 7 Zasady
evidencie pracovného ¢asu a evidencia dochadzky (2010),

e) pripravuju podklady pre vykaznictvo, $tatistiku, poskytuja inym oddeleniam poklady
a usmernenia pre ich potreby,

f) vspolupréci so zéstupcami zamestnancov realizuju socialnu starostlivost’, vratane
ekonomickej ¢innosti pri jej zabezpeéeni, pripravuju a vedld prehlady o jubileach,
oceneniach a odmenach zamestnancov,

g) zabezpecuju celkovi administraciu externej ¢innosti na fakulte,

h) organizuju a administrativne zabezpecuji vypisanie a realizaciu vyberovych konani
v stlade so zdkonom o vysokych skolach, vratane evidencii v prislusnych systémoch,

i) usmernuju vedenie dochadzky, spracovavaju jej evidenciu,

j) organizuju vypracovanie planu dovoleniek, posudzujd naroky zamestnancov na
dovolenky a zabezpec¢uju schvélenie planu dovoleniek. Predkladaju dokumentaciu na
uréenie nastupu na dovolenky zamestnancov, zaradenych na fakulte,

k) vypracovavaju podklady pre hodnotenie Kkvalifikaéného rastu zamestnancov
zaradenych na fakulte, podavajud navrhy pre dalsi vyvoj, spracovavaju navrhy na
systém hodnotenia vykonnosti pedagogickych pracovnikov,

I) zabezpecuji splnenie poziadaviek na zamestnancov z hl'adiska absolvovania pouceni,
preskoleni a zdravotného zabezpecenia a bezpeénosti prace,

m) vypracovavaju a navrhuji opatrenia a poziadavky pre plan arozpocet za zverené
¢innosti.

Zamestnanci podliehaju priamemu riadeniu tajomnikovi fakulty. Dekan fakulty riadi

zamestnancov zadavanim uloh a kontrolou ich splnenia.

CL 11

Oddelenie plianu, rozpoctu a hospodarenia

Zamestnanci orientovani na povinnosti planu, rozpo¢tu a hospodarenia hlavne:



9)

h)

)

K)

)

11

zabezpeCuju komplexné spracovanie agendy, pripravy planu, rozpoétu a nesd
zodpovednost’ za plnenie rozpoc¢tovych poloziek planu,

sleduju, kontroluji ausmerfiuji Cerpanie dotaénych finanénych prostriedkov
a finan¢nych prostriedkov, ktoré fakulta ziskala inak na vykonédvanie Cinnosti, podla
uréenych limitov a zasad, navrhuji opatrenia na realne plnenie rozpoctu,

organizuju s ostatnymi oddeleniami spracovanie poziadaviek na rozpodet, jej
koordinaciu ¢innosti. Oddelenia st povinné poskytnut’ pre zostavenie planu a rozpoc¢tu
a na jeho plnenie potrebnu sucinnost’ a informécie,

zabezpecuju spracovanie finannych dokladov podla zdkona o G¢tovnictve, vedu
prislusné evidencie a zodpovedajl za ich presnost’ a tplnost’,

pravidelne podla poziadaviek vnitornych veddcich riadiacich pracovnikov podavaju
spravy o plneni rozpoctu, informuji o stave a Cerpani finanénych prostriedkov
tajomnika a dekana fakulty,

na useku spravuju ekonomicku postu, registratiru v MEMPHIS,

vypracovavaju poziadavky na rozpocet, ktoré po prekonzultovani s prislusnymi
riadiacimi pracovnikmi predkladaju tajomnikovi fakulty,

spracovavaju prijemky  dlhodobého hmotného materidlu a obezného hmotného
majetku (d’alej len DHM a OHM) a zabezpecuju ich overenie a suhlas VPP,
zabezpeCuju zasobovanie spotrebnym materidlom, vratane vedenia prislusnej
evidencie, spracovavaju agendu knizného vybavenia fakulty,

vykonavaju zékladni finanéni kontrolu, zGc¢astiuju Sa na priebeznej financnej
kontrole,

zodpovedaju za minimalizovanie nakladov na vykonavanie ¢innosti alebo obstaravanie
tovarov, prac, sluzieb pri zachovani ich primeranej Urovne a kvality,

zabezpecuju, aby sa dlhodoby zamer fakulty odrazil v plane a rozpocte fakulty.

Oddelenie podlieha priamemu riadeniu tajomnika fakulty.

CL 12

Oddelenie pre vedu a vyskum

Povinnostou zamestnancov je hlavne zabezpecit' Cinnosti na fakulte Vv oblasti vedy

a vyskumu:



9)
h)

)

K)

p)

q)
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koordinuju pripravu vedeckych projektov a spracovanie sprav tykajucich sa vyskumu,
zabezpecuju podmienky pre realizéciu schvalenych vedeckych projektov,

zabezpeCuju agendu suvisiacu s organizovanim, koordinovanim, financovanim
a kontrolovanim vedeckovyskumnej ¢innosti, publikac¢nej Cinnosti a kvalifikaéného
rastu,

zabezpecuju organizovanie a agendu rigoréznych skusok,

spracovavaju prehlady vyskumnych projektov a grantov za fakultu, poskytuju
informéacie riadiacim orgdnom fakulty a informuju o stave ich rieSenia,

pripravuju podklady na rokovania vedeckej rady fakulty,

zostavuju plan ediCnej cinnosti, kontroluji plnenie ediéného planu, pripravuju
podklady na zasadnutie edi¢nej komisie fakulty a univerzity,

pripravuju materialy pre akreditciu,

ro¢ne vyhodnocuju vysledky vedeckovyskumnej ¢innosti na fakulte, predkladaju ich
prodekanovi a dekanovi, spracovavaju analyzy a statistické vykazy v oblasti vedy,
spracivaju navrhy na spolupracu s inymi vedeckovyskumnymi pracoviskami,
zabezpecCuju realizaciu, kompletnd administraciu a vyhodnocovanie vedecko-
vyskumnej Casti doktorandského Studia na Fakulte manazmentu, ekonomiky
a obchodu od prijimacieho konania aZ po obhajoby dizerta¢nych prac,

zabezpecuju realizaciu, kompletni administraciu a vyhodnocovanie habilita¢nych
konani a profesorskych menovacich konani,

vypracovavaju stratégiu a koncepciu vyskumnej c¢innosti, ktord predkladaju
prodekanovi a dekanovi fakulty a akademickému senatu fakulty raz ro¢ne,
zodpovedaju za véasné podavanie navrhov projektov do jednotlivych domacich
a zahrani¢nych vyskumnych grantovych agentur,

zabezpecuju sulad medzi podavanymi projektmi do vyskumnych grantovych agentur
vyskumnym profilom fakulty,

zabezpecuju registraciu fakultnych ¢asopisov a zbornikov z konferencii vo vedeckych
databazach, predovsetkym WoS, SCOPUS.

zabezpecuju kompletnt administraciu internych projektov vyskumu a vyvoja Fakulty
manazmentu, ekonomiky a obchodu GAMA, t. j. Grantovej agentiry pre vyskum
v manazmente Fakulty manazmentu, ekonomiky a obchodu (evidenciu, zasielanie
oponentskych posudkov projektov a vsetky d’alSie ¢innosti),

monitoruju aktudlne vyzvy externych grantovych agentir a vypraclvaju navrhy na

zapajanie sa Fakulty manazmentu, ekonomiky a obchodu do projektov.
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Oddelenie priamo riadi tajomnik fakulty. Prodekan fakulty pre vedu avyskum riadi

oddelenie zadavanim uloh a kontrolou ich splnenia, zaroven ho riadi metodicky.

CL 13

Oddelenie vonkajsich vzt’ahov

Zamestnanci v oblasti vonkajsich vztahov hlavne:

a)
b)

d)

9)

h)

)

k)

zabezpecuju ¢innosti na fakulte v oblasti vonkajsich vztahov,

kompletne zabezpecuju externé pracovné cesty zamestnancov fakulty (evidenciu,
ziadosti, vymenu finan¢énych prostriedkov a ich pridelovanie v stlade s platnymi
predpismi),

kontroluju efektivnost’ Cerpania pridelenych finanénych prostriedkov, Vv spolupraci
s Oddelenim pre plan, rozpocet a hospodéarenie a s Oddelenim pre ekonomiku prace
a persondlne ¢innosti,

vybavuju cestovné podklady a doklady potrebné na vonkajsiu sluzobnu cestu,
spracovavaju zmluvy o spolupraci fakulty s partnermi vo vymedzenej oblasti,
zabezpecuju pobyty a program hosti na fakulte,

zabezpeCuju starostlivost’ o zahrani¢nych lektorov a pedagogickych zamesthancov
posobiacich a zaradenych na fakultu v rdmci medzinarodnych zmlav,
sprostredkovavaju informacie 0 moznostiach zahrani¢nych kontaktov, S$tudijnych
pobytov, medzinarodnych projektov zo vSetkych dostupnych zdrojov, zavery najmenej
raz Stvrtro¢ne predkladaju prodekanovi a dekanovi fakulty a RP VPP,

vykonavaju poradenska cCinnost pre Studentov pri zabezpeCovani zahrani¢nych
Studijnych pobytov,

metodicky a odborne pomahaju pri rieSeni medzinarodnych projektov v oblasti
vedeckovyskumnej a pedagogickej ¢innosti,

raz ro¢ne vyhodnocuju vysledky v oblasti zahrani¢nej ¢innosti na fakulte, pripravuji
ich na rokovanie vedeckej rady, spracovavaju statistické vykazy a analyzy tykajuce sa

prislusnej oblasti.

Priame riadenie oddelenia vykonava tajomnik fakulty. Prodekan pre vonkajie vztahy je

opravneny zadavat' zamestnancom ulohy a kontrolovat' ich plnenia, hodnotenia vratane

navrhov odmefiovania zamestnancov v spolupraci s tajomnikom fakulty. Prodekan metodicky

riadi ¢innosti na oddelenia.
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Cl 14
Oddelenie pre prax, kvalitu, rozvoj a uplatnenie absolventov

Zamestnanci pre prax, kvalitu, rozvoj a uplatnenie absolventov hlavne:

a) zabezpecuji Cinnosti na fakulte v oblasti praxe, kvality, rozvoja a uplatnenia
absolventov,

b) zabezpecuju prislusné podklady pre akreditaénu komisiu v spolupraci s ostatnymi
atvarmi fakulty,

C) zabezpecuju organizovanie podnikatel'skej ¢innosti fakulty,

d) zabezpecuju iné doplnkové zdroje financii,

e) planuja a kontroluju kvalitu uplatnenia principov TQM , CAF,

f) spolupracuju pri tvorbe vnutornych predpisov fakulty, internych normativnych
aktov, ich doplnkov a zmien, inovaciu vnatornych predpisov v sulade so zmenou
legislativy,

g) zabezpecuji kompletni administraciu v oblasti edi¢nej ¢innosti fakulty,

h) prijimajud a eviduju pisomnu a elektronickt postu oddelenia a spravuju elektronicku
dennt postu a registratiru MEMPHIS,

1) zabezpecuju redakciu ¢asopisu Fakulty manazmentu, ekonomiky a obchodu a jeho
edi¢né centrum (,,Journal for Managementu and Business: Research and Practice®)
a d’alsie fakultné Casopisy a publikacie — zabezpecuju zber a evidenciu prispevkov,
oponentskych posudkov a d’alSie ¢innosti,

J) spracovavaju prehlady, vystupy, manualy, analyzy a iné dokumenty tykajlce sa
¢innosti oddelenia pre prax, kvalitu, rozvoj a uplatnenie absolventov,

K) organizuju SVOK,

I) spracovavaju statistické vyhodnotenia 0 uplatneni absolventov FMEO v praxi (do 8
rokov dozadu) a informuju uchadzatov o moznostiach S$tudia na Fakulte
manazmentu, ekonomiky a obchodu PreSovskej univerzite v PreSove, vytvaraju
prognozy vyvoja dopytu aj analyzu konkurencieschopnosti absolventov,

m) z analyz aprehladov uplatnenia absolventov FMEO vyhladavaju a spractvaju
prehlady pozoruhodnych konkrétnych pripadov vynimo¢ného uplatnenia

absolventov, predkladaji o tom spravy vedeniu fakulty,
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n) kazdoro¢ne spractivaju a davaju vedeniu fakulty k dispozicii databdzu podnikov pre
prax Studentov a predkladaju navrhy zmlav spoluprace na uzatvorenie pre dekana
fakulty,

0) podl'a pokynov dekana fakulty vytvaraju rankingy pracovnikov a doktorandov,

p) zabezpeduju vyhladiavanie a kompletni administraciu nevyskumnych projektov

Fakulty manazmentu, ekonomiky a obchodu.

Tajomnik fakulty zabezpecuje priame riadenie zamestnancov pri ¢innosti oddelenia.

Prodekan pre prax, uplatnenie absolventov, kvalitu a rozvoj metodicky riadi aj Centrum

pre riadenie kvality asystém CAF, vratane zmocnenca pre kvalitu a tim pre

implementéciu systému hodnotenia kvality CAF. Prodekan pre prax, uplatnenie

absolventov, kvalitu arozvoj je opravneny zadavat' Ulohy a kontrolovat ich

splnenia, hodnotenia a davat’ navrhy v spolupraci s tajomnikom fakulty na odmenovanie.

Zamestnancov sucasne metodicky riadi.

CL 15

Oddelenie pre vzdelavanie

Oddelenie pre vzdelavanie tvoria zamestnanci poskytujuci odborné ¢innosti, ktorymi hlavne:

a)
b)

c)
d)

9)

h)

zabezpecuju ¢innosti na fakulte v oblasti vzdelavania,

zabezpecuju agendu Studentov denného a externého Studia v plnom rozsahu pocas 1.,
2. a 3. stupna vysokoskolského Studia,

vedu a vyhotovuju Statistické hlasenia a vykazy tykajuce sa Studentov fakulty,
administrativne zabezpecuju ziadosti a odvolacie konania v studijnej oblasti, ktoré st
v kompetencii dekana,

vedu evidenciu prihlasok Studentov na Studium a komplexne zabezpeCuju prijimacie
konanie, vratane Ziadosti o preskimanie rozhodnutia o neprijati na stadium,
pripravuju, koordinuju a realizuju, v spolupraci s Oddelenim manaZzérskych ¢innosti,
imatrikulacie Studentov a promocie Studentov,

spolupracujd s riadiacimi pracovnikmi VPP v oblasti S$tudijnych programov na
prislusny akademicky rok,

zabezpe€uju zapis Studentov do ro¢nikov a kontrolu $tadia Studentov, navrhuju a
zabezpecuju opatrenia na napravu nedostatkov,

spolupracuja pri zostavovani rozvrhu hodin a planov konzultacii,
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j) pripravuju harmonogramy akademického roka,
k) kontroluju materialy absolventov fakulty a zabezpec¢uju ich archivéaciu,
[) zabezpecuju diplomy a pochvalné a iné uznania dekana pre absolventov fakulty a vedu
ich evidenciu,
m) zabezpecuji analyzy o ubytovanych studentoch fakulty v Studentskych domovoch,
n) zabezpeCuji pripravu a realiziciu celkoveho zaveru S§tidia v jednotlivych stupnioch
Stadia,
0) vybavuji agendu socialneho zabezpecenia Studentov, likviduju vSetky druhy $tipendii
a davky nemocenského poistenia studentov,
p) vypracovavajl ostatné statistické vykazy pozadované organmi fakulty,
q) garantuju pripravu a spracovanie podkladov pre akreditaciu $tudijnych programov pre
1. a 2. stupen.
Oddelenie riadia zadavanim uloh, kontrolou ich splnenia, hodnotenia a metodicky dekan
fakulty, prodekan pre vzdelavanie, prodekan pre vzdelavanie a komunikaciu. Tajomnik
fakulty zabezpeCuje priame riadenie koordinatora pre vzdelavanie, poveruje ho vykonom
riadiacej cinnosti, po sthlase dekana fakulty. Riadi aj ostatnych pracovnikov oddelenia.
Koordinator pre vzdelavanie realizuje vztahy timovej prace a spoluprace s pracovnikmi

oddelenia.

CL 16

Oddelenie koordinatorov podpornych a poradenskych ¢innosti

Zamestnanci zaradeni na oddeleni:

e) zabezpecuju prevadzku pocéitacovej siete a informacnych systémov na fakulte,

f) zabezpecuju diagnostiku informaénych systémov,

g) vytvaraji pouzivatel'ské aplikacie na zaklade vopred pripravenych algoritmov,

h ) zabezpecuju podporu a pomoc pouzivatelom vypoctovej techniky,

i) vypracovavaju §tudie a navrhy lokalnych sieti,

J) vypracovavaju Specifikacie na nakup hardvérového a softvérového vybavenia pre
pracoviskd FMEO,

k) zabezpecCuju implementaciu a podporu prevadzky kancelarskych, komunikacnych

systémov a antivirovej ochrany pre pracoviskd FMEOQ,
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1) zabezpecuju spravu klientskeho programového vybavenia celouniverzitnych informac¢nych

systémov pre pracoviskd FMEOQ,

m) zabezpecuju implementéciu systémového programového vybavenia a novych sietovych

informacnych technologii,

n) zabezpeCuji zalohovanie (archivaciu) fakultnych informaénych systémov.

Oddelenie koordinatorov podpornych a poradenskych cinnosti podlieha riadeniu dekanovi

fakulty. Tajomnik fakulty oddelenie riadi zadavanim uloh, kontrolou ich splnenia, zaroven ho

metodicky usmernuje.

© 0ok~ w

ClL 17

Vedecko-pedagogické pracoviska

Katedry a iné VPP patria medzi zakladné organizacné tutvary fakulty, ktoré realizuju
vedeckovyskumnu, vzdelavaciu a vychovnu c¢innost. Odborne a didakticko-metodicky
pripravuju Studentov v akreditovanych Studijnych programoch.

Na fakulte su zriadené tieto VVPP:

a) Katedra ekonomie a ekonomiky

b) Katedra financii, uc¢tovnictva a matematickych metéd

c) Katedra manazmentu

d) Katedra marketingu a medzinarodného obchodu

e) Katedra turizmu a hotelového manazmentu

f) Katedra manazérskej psychologie

g) Katedra interkultdrnej komunikéacie

Katedry riadia RP. RP st priamo podriadeni dekanovi fakulty a s nim riadeni.

RP sU zastupovani na pracoviskach tajomnikmi VPP v rozsahu, ktory uréi RP.

Medzi RP a ¢lenmi VPP sU vztahy priameho riadenia v priebehu semestrov.

VPP uskuto¢iuji porady minimalne raz mesacne. Zapisy z porad zaznamenava a
archivuje  tajomnik VPP  vspoluprdci  soddelenim  manazérskych  ¢innosti
a koordinatorom.

Raz ro¢ne RP predkladaju spravy o ¢innosti VPP vedeniu fakulty podl'a pokynov dekana.
RP zodpovedaju za rozdelenie povinnosti na VPP aplnenie kritérii pri vykone
pedagogickych povinnosti podla prislusnych smernic, pisomne navrhuji priznania,

zvySenie, zniZzenie alebo odobratie osobného priplatku.



18

9. Pisomne po prekonzultovani s tajomnikom fakulty navrhuji zamestnancom odmeny,

S prislusnym oddvodnenim.

Tretia cast’

ORGANIZACNE VZTAHY

ClL 18

Vnutorné organizaéné vztahy

1. Medzi zamestnancami organizacnych utvarov vznikaju nasledujice rdmcové vztahy a

stupne riadenia:

A) priame riadenie, t.j. vztahy nadriadenosti a podriadenosti v celej sirke a komplexe

vSetkych prvkov,

B) riadenie zadavanim uloh a kontroly ich splnenia, hodnotenia ako aj sicasne

metodické riadenie, —_—

C) riadiaca administracia podla vystupov a pokynov o0sdb, ktoré su subjektmi
riadenia, ——>

D) vztahy timovej prace a spoluprace. --->

SUstava vztahov je upravena V Organiza¢nej schéme, ktord tvori prilohu ¢.1 tohto
Organiza¢ného poriadku Fakulty manazmentu, ekonomiky a obchodu.

2. Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov vyplyva z pravnych predpisov,
z pracovnej naplne az pokynov a prikazov veducich zamestnancov. Zakladné prava
a povinnosti vyplyvajice z pracovného pomeru uréuje Zakonnik prace, zakon o vykone
prace vo verejnom zaujme, zakon o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme, zakon o vysokych skolach, pracovny poriadok a rozhodnutia
dekana fakulty.

3. Za vykon arealizaciu hlavnych ¢innosti, organizaciu prace a vyuzitie pracovnej kapacity
zamestnancov Vv ramci organizaénych utvarov zodpovedaju veduci a povereni riadiaci

zamestnanci podla stupna riadenia dekanovi fakulty. Pri zabezpeCovani realizacie
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hlavnych ¢innosti jednotlivi zamestnanci Uzko spolupracuju a svoje pdsobenie vzajomne

koordinuju.

Priame riadenie podl'a jednotlivych stuptioch (A) je komplexné aj administrativne.
Administrativne riadenie (C) je druh riadenia, ktory v plnej miere re$pektuje vystupy riadenia
zadavanim uloh (B).

Vsetci zamestnanci postupuji v timovej spolupraci a reSpektuju jednotlivé stupne riadenia.
Zamestnanci zacleneni na Fakulte manazmentu, ekonomiky a obchodu vo veciach ¢innosti
fakulty, podavaju inym Gtvarom univerzity informéacie zésadne prostrednictvom dekana,
prodekanov a veducich zamestnancov fakulty (¢l 2). V pripade nezrovnalosti medzi

jednotlivymi stupiiami riadenia, rozhoduje RP vysSieho stupna.

Cl. 19

Vymedzenie vzt’ahov

1. Vedlci apovereni zamestnanci Vv organiza¢nej Strukture trvalo vymedzuju vzajomné
zastupovanie jednotlivych zamestnancov tak, aby bolo zabezpecené plynulé plnenie uloh
aj v nepritomnosti zamestnanca.

2. Veduci zamestnanci mézu v oddvodnenych pripadoch pisomne delegovat’ Cast’ svojej
pravomoci a uloh na svojich podriadenych zamestnancov v sulade s pravnymi predpismi.
Delegovanim Casti svojej pravomoci sa prisluSny vedlci zamestnanec nezbavuje
zodpovednosti za vykon prace a riadiacu ¢innost’.

3. Veduci zamestnanci rieSia pripomienky, navrhy a staznosti na riadenych zamestnancov,
ak sO podédvané ustne. Staznosti Studentov rie$i koordinator pre vzdelavanie resp.
prodekani pre vzdelavanie. Staznosti zamestnancov riesi tajomnik fakulty resp. dekan

fakulty.
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Stvrta éast’
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA
Cl 20

Spolo¢né ustanovenia

Funkcie veducich zamestnancov fakulty sa obsadzuju vyberovym konanim. Spdsob
vyberoveho konania na funkcie vedtcich zamestnancov fakulty, uréi pracovny poriadok
fakulty alebo pracovny poriadok univerzity, ak sa nim fakulta riadi (§ 32 zak. o VS.).

Uprava pravneho postavenia veducich zamestnancov a poverenych zamestnancov vratane
zmien v pracovnych zmluvach uzavretych pred u¢innost'ou tohto organiza¢ného poriadku
musi byt zostladené s tymto organiza¢nym poriadkom do 60 dni odo dna ué¢innosti

Organiza¢ného poriadku FMEO. Vykon tychto uprav zabezpeci tajomnik fakulty.

CL 21

Zaverecéné ustanovenia

Sucast'ou tohto organiza¢ného poriadku je Organiza¢nd schéma FMEO (Priloha 1).
. Tento organiza¢ny poriadok bol schvaleny AS FMEO dna 12.09.2022.

. Tento organizacny poriadok nadobuda platnost’ a u¢innost’ od 12.09.2022.

V Presove 12.09.2022

prof. PhDr. Radovan Bacik, PhD., MBA, LL.M. prof. Ing. Robert Stefko, Ph.D.

predseda AS FMEO dekan
Fakulty manazmentu, ekonomiky a obchodu



Priloha 1

ORGANIZACNA SCHEMA

Organizacna Struktiura Fakulty manaZzmentu, ekonomiky a obchodu

Tajomnik fakulty

DEKAN FAKULTY

A

Oddelenie koordinatorov
podpornych a poradenskych
Cinnosti

= =

Prodekan pre vzdelavanie a
komunikéciu

Prodekan pre vzdelavanie

1 1
1
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<
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> Oddelenie pre vzdelavanie

Schéma vnutornej organizacie vzt’ahov znazoriuje ¢l. 18:

A — priame riadenie, t. j. vzt'ahy nadradenosti a podriadenosti

B - riadenie zadavanim Gloh a kontroly ich splnenia

C - riadiaca administracia podl’a vystupov a pokynov osdb
subjektmi riadenia

D — vzt'ahy timovej prace a spoluprace

\ 4

Riadiaci pracovnici vedecko-
pedagogickych pracovisk

v

Katedra ekondmie a ekonomiky

\ 4

Katedra financii, aétovnictva a
matematickych metéd

\ 4

Katedra manazmentu

Oddelenie prava

Katedra marketingu a
medzinarodného obchodu

}

Katedra turizmu a hotelového
manaZmentu

Katedra manaZérskej psychologie

\ 4

Katedra interkultirnej komunikacie




