Vniitorny predpis Ekonomickej fakulty TUKE v siilade s § 33 od. 1 pis .b) Statiitu EKF

ORGANIZACNY PORIADOK
EKONOMICKEJ FAKULTY TUKE

§1
Uvodné ustanovenia

(1) Organizaény poriadok Ekonomickej fakulty TUKE (d’alej len ,,organizaény poriadok EKF*)
je vydany v zmysle § 33 ods. 2 pism. b) zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,zdkon“) a v sulade so Statitom Ekonomickej fakulty
Technickej univerzity v Kogiciach (dalej len ,,Statat EKF*).

(2) Organiza¢ny poriadok upravuje organiza¢nu Strukturu, riadenie, vnttorné vzt'ahy a ¢innost’
fakulty.

(3) Organizaény poriadok je zavédzny pre vSetkych zamestnancov fakulty.

§2
Riadenie fakulty

(1) Dekan je predstavitelom fakulty, riadi ju, zastupuje a kond vo veciach fakulty v rozsahu
vymedzenom v § 28 Statitu TUKE v KoSiciach.

(2) Dekan za svoju €innost’ zodpoveda Akademickému senatu Ekonomickej fakulty TUKE
(dalej len ,,AS EkF*) a rektorovi vo veciach vymedzenych v § 28 Statitu TUKE v Kosiciach.

(3) Dekan priamo riadi prodekanov, tajomnika a veduacich katedier, uklada im ulohy
a kontroluje ich ¢innost’.

(4) Prodekani zastupuju dekana na tychto usekoch ¢innosti fakulty:
a) vzdelavacia ¢innost),
b) vyskum a vyvoj,
€) vonkajSie vztahy,

d) rozvoj fakulty.

V stlade s usekmi ¢innosti st ustanoveni traja prodekani, ktori vo svojej oblasti a v rozsahu
stanovenom dekanom, konaju v mene fakulty a metodicky riadia katedry a dekanat fakulty.

(5) Prodekan pre vzdelavaciu ¢innost’:

a) riadi azabezpeCuje pedagogickil Cinnost' na fakulte v bakalarskom a inzinierskom Sstadiu
v sulade s prislusnymi pravnymi predpismi,

b) kontroluje dodrziavanie vnatornych predpisov stvisiacich so §tidiom a navrhuje ich zmeny,

c) schvaluje navrhy vedicich katedier na uzatvorenie dohdd o pracach mimo pracovného pomeru
S externymi ucitel'mi,

d) organizacne zabezpecuje Studentski vedeck(i odborni ¢innost’ na fakulte,

e) vyhodnocuje zat'azenost’ katedier vo vzdelavacej ¢innosti,

f) riesi otazky spojené so Stipendiami a pozickami,

g) sleduje a hodnoti kvalitu vzdelavania,

h) koordinuje pripravu $tudijnych programov,




Vniitorny predpis Ekonomickej fakulty TUKE v siilade s § 33 od. 1 pis .b) Statiitu EKF

i) pripravuje informa¢né materialy o mozZnostiach $tudia na EKF,

j) organizuje a riadi prijimacie konanie,

k) vyjadruje sa k uznaniu dokladov o ukon¢enom vzdelani pre akademické tcely,

1)

koordinuje a riadi aktivity fakulty v oblasti d’al$ieho vzdelavania,

m) rieSi otazky spojené s informatizaciou na fakulte,

n) plni dalsie tlohy, ktorymi ho poveri dekan.

(6) Prodekan pre vedecko-vyskumnu ¢innost’ a doktorandské stadium:

a) koordinuje a vyhodnocuje vedecko-vyskumnu a publika¢nt ¢innost’ na fakulte,
b) organizuje a riadi doktorandské $tadium na fakulte,
C) zabezpeCuje celkovi agendu suvisiacu s habilitanym konanim a vymentivacim konanim za
profesora,
d) organizacne riadi a zabezpeCuje proces akreditacie na fakulte a spracovanie podkladov pre
komplexnu akreditaciu univerzity,
e) riadi edi¢nt ¢innost na fakulte,
f) pripravuje (alebo spracuva) podklady pre atestacie vedeckych pracovnikov a zGcastiiuje sa na
praci atestacnej komisie,
g) vykonava funkciu podpredsedu Vedeckej rady EKF,
h) plni d’alSie ulohy, ktorymi ho poveri dekan.
(7) Prodekan pre vonkaj$ie vzt'ahy a rozvoj:
a) koordinuje a vyhodnocuje spolupracu fakulty so zahrani¢nymi institiciami,
b) koordinuje a organizuje ¢innost’ fakulty v oblasti medzinarodnych mobilitnych a vzdelavacich
projektov,
c) koordinuje a organizuje zahrani¢nu mobilitu Studentov a zamestnancov fakulty,
d) pripravuje informa¢né materialy o fakulte v slovenskom a anglickom jazyku,
e) koordinuje, rozvija a zabezpecuje marketing a styk s verejnostou,
f) organizuje $tadium Studentov samoplatcov,
g) plni d’alsie tlohy, ktorymi ho poveri dekan.

(8) Tajomnik je vediicim zamestnancom fakulty. Pravne postavenie tajomnika je upravené v §

32 ods. 2 zakona a § 15 Stattitu EKF. Tajomnik zabezpeduje hospodarsky a administrativny chod fakulty
a je podriadeny priamo dekanovi.

a)
b)

c)
d)

e)

(9) Tajomnik vykonava tieto ¢innosti:
riadi ¢innost” dekanatu ako hospodarsko-spravneho a informacného pracoviska,

zabezpeluje organizaciu prace dekanatu fakulty a spolupracu s fakultnymi pracoviskami
a pracoviskami TUKE,

riadi procesy na useku rozpoctovania a financovania fakulty,
riadi, usmernuje a kontroluje katedry prostrednictvom finan¢no-ekonomickych a legislativnych
in$titatov,

zabezpecuje pripravu podkladov pre rozhodnutie funkcionarov fakulty a realizaciu tychto
rozhodnuti,
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zabezpecuje pripravu planov prace, finanéného zabezpecenia fakulty a sledovanie finanéného
hospodarenia fakulty,

pripravuje podklady pre rozhodnutia dekana,
riesi otazky spojené so Stipendiami a p6zickami,
riadi oblast’ personalnej a ostatnej pracovno-pravnej agendy zamestnancov fakulty,
zabezpecuje organizaciu hospodarskej a spravnej ¢innosti fakulty,
organizacne zabezpecuje zasadnutie vedeckej rady a poradnych organov fakulty,
hodnoti ¢innost’ zamestnancov dekanatu EKF,
spolupracuje s kvestorom TUKE,
vykonava d’alsie ¢innosti, ktorymi ho poveri dekan.
(10) Utvary riadené priamo tajomnikom si:
sekretariat,
Studijné oddelenie,
referat planu a rozpoctu,
referat vyskumu, vyvoja a rozvoja fakulty,
sprava majetku fakulty a pokladnica,
doprava.
§3
Veduci katedry

(1) Postavenie a pdsobnost’ veduceho katedry ako vediuceho pedagogického a vedecko-

vyskumného pracoviska fakulty upravuje § 16 Statatu EKF .

a)

b)
c)
d)
€)
f)

(2) Veduci katedry riadi organiza¢nu, hospodarsku a administrativnu ¢innost’ katedry:

zodpoveda za obsah a realizaciu vzdelavacej ¢innosti, publika¢nej ¢innosti, vyskumu a vyvoja
katedry,

tvori koncepciu rozvoja katedry,

navrhuje organiza¢nu Struktiru katedry,

zabezpecuje efektivne vyuzivanie a ochranu majetku katedry,
hodnoti ¢innost’ zamestnancov katedry,

pripravuje podklady pre akreditaciu a hodnotenie fakulty.

(3) Stalym poradnym organom veduceho katedry je zasadnutie katedry, ktoré prerokuva

zasadne otazky rozvoja a ¢innosti katedry. Zasadnutia sa uskutoctiuju podl'a potreby, najmenej dvakrat
Za semester.

§4
Organiza&né ¢lenenie fakulty a $truktira pracovnych miest VS uéitelov

(1) Ekonomicka fakulta sa organizacne ¢leni na:

a) vedecko-pedagogické pracoviska:

- Katedra bankovnictva a investovania (KBal),
- Katedra ekonémie (KE),
- Katedra regionalnych vied a manazmentu (KRVaM),
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- Katedra financii (KF),
- Katedra aplikovanej matematiky a hospodarskej informatiky (KAMaHI),

b) Dekanat.

(2) Schéma organizaénej Struktary fakulty je nasledovna:

A4

a investovania

| Katedra ekondmie

| Katedra regionalnych
> . 5
vied a manazmentu

\ 4

Katedra financii

Katedra aplikovanej

matematiky
a hospodarskej
informatiky

(3) Pocet a struktara pracovnych miest

pracovnych miest su nasledovné:

{ { v $
Prodekan pre Prodekan pre vedecko- Prodekan pre Tajomnik
vzdelavaciu vyskumnu ¢innost’ vonkajsie vztahy
¢innost’ a doktorandské a rozvoj
Studium
Katedra bankovnictva Sekretariat [—

Studijné oddelenie

Referat planu a rozpoctu

Referat vyskumu, vyvoja
a rozvoja fakulty

Sprava majetku fakulty
a pokladnica

Doprava

A

vysokoskolskych ucitelov vo funkciach a dalsich

Pracovisko Podet Podet odlf(())rc::;’rch Pocet d’alSich Spolu
profesorov docentov asistentov zamestnancov

KBal 4 3 5 0 12

KE 1 4 6 0 11
KRVaM 2 4 5 0 11

KF 3 6 8 1VvVv 17 + 1vV
KAMaHI 0 3 7 21T 10+ 21T
Spolu 10 20 31 3 61+ 1VV +2IT
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1)

)

©)

§5
Dekanat

Dekanat je samostatnym pracoviskom EkF a zabezpecuje hospodarsky a spravny chod fakulty
a je vykonnym pracoviskom v oblasti administrativnych prac na useku vzdelavania, vedy a
vyskumu, hospodarskej a personalnej innosti, v oblasti zahrani¢nych stykov a rozvoja
fakulty.

Veducim pracoviska je tajomnik fakulty, ktory zaroven zabezpecuje hospodarsky a spravny
chod fakulty.

Dekanat sa organizacne Cleni na tieto tvary:

1. Sekretariat:

a)

b)
c)

d)

zabezpecuje administrativnu a spravnu agendu dekana a tajomnika, zvolava zasadnutia
vedenia fakulty, kolégia dekana, zhromazdenia fakulty,

zabezpecuje personalnu agendu zamestnancov fakulty,

Vv spolupraci s manazérom kvality EKF koordinuje systém manazérstva kvality na
fakulte,

zabezpecuje administrativnu agendu katedier fakulty,

2. Studijné oddelenie:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
)

pripravuje a spracovava podklady pre riadiacu Cinnost' dekana a prodekana pre
vzdelavaciu ¢innost’ a pre ¢innost’ jeho poradnych organov,

zabezpecuje Studijnu agendu Studentov bakalarskeho a inzinierskeho $tudia,

zabezpeCuje Studijni agendu Studentov Studujucich v cudzom jazyku a ostatnych
zahrani¢nych Studentov,

zabezpecuje socialnu agendu Studentov EKF,

pripravuje a zabezpecuje prijimacie konanie,

pripravuje rozvrhy hodin,

kontroluje splnenie vetkych podmienok pre Gcast’ Studentov na Statnych skuskach,
zabezpecuje prace v suvislosti s pripravou promdcii,

vedie evidenciu Studentskych poziciek,

zabezpecuje styk so Studentskym domovom,

administrativne zabezpecuje agendu v zmysle disciplinarneho poriadku pre Studentov,

vypracovava predpisané Statistické vykazy a pozadované rozbory a prehl’ady.

3. Referat vyskumu, vyvoja a rozvoja fakulty:

a)

b)

c)
d)

€)

pripravuje podklady pre riadiacu ¢innost’ dekana a prodekanov pre tuto ¢innost’ a ich
poradnych orgénov,

zabezpecCuje agendu vedecko-vyskumnej ¢innosti,
zabezpecuje Studijnu agendu studentov doktorandského $tudia,

zabezpeCuje agendu stvisiacu s medzinarodnymi projektmi a medzinarodnou
spolupracou,

vypracovava predpisané Statistické vykazy a pozadované rozbory a prehl'ady.

4. Referat planu a rozpoctu
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a) zabezpecuje oblast’ financovania fakulty z rozpoétovych a mimorozpoétovych zdrojov,
b) rozborova ¢innost’ hospodarenia s pridelenymi rozpo¢tovymi prostriedkami,

¢) eviduje zmluvy v ramci podnikatel'skej Cinnosti, zabezpeluje ich podpisovanie,
zuctovanie, fakturdciu a vyplacanie odmien.

5. Sprava majetku fakulty a pokladnica

a) zabezpeCuje spravu majetku fakulty, jeho riadne uzivanie a ochranu, vykonavanie
inventarizacie v sulade s platnou pravnou upravou,

b) zabezpecuje agendu pokladni¢nych operacii a hotovostny platobny styk,
c) zabezpeCuje styk s bankou,
d) eviduje doslé faktury na fakultu,

€) organizuje a zabezpeCuje verejné obstaravanie tovarov a sluzieb na fakulte v stilade
S platnou préavnou tpravou.

6. Doprava

a) zabezpecuje dopravu sluzobnym motorovym vozidlom, ktoré je v uzivani fakulty,
b) zabezpetuje agendu stvisiacu s ochranou bezpe¢nosti prace na fakulte.

(4) Pocet a Struktura pracovnych miest dekanatu st nasledovné:

Utvar Pocet a Struktira pracovnych miest
Tajomnik 1

Sekretariat 1

Studijné oddelenie 1 veduci, 1 referent

Referat vyskumu, vyvoja a rozvoja fakulty 1

Referat planu a rozpoctu 1

Sprava majetku fakulty a pokladnica 1

Doprava 1

Spolu: 8

§6

Zastupovanie zamestnancov

(1) Pre zabezpecenie riadneho a plynulého chodu prac a vybavovania beznych zalezitosti
fakulty po dobu nepritomnosti je potrebné, aby akademicki funkcionari, veduci zamestnanci fakulty boli
zastipeni.

(2) Dekana v ¢ase nepritomnosti zastupuje nim povereny ¢len vedenia v rozsahu ur¢enom
dekanom.

(3) Prodekani sa navzajom zastupuju podl'a pokynov dekana.
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(4) Tajomnika fakulty zastupuje zamestnanec uré¢eny dekanom.
(5) Veduceho katedry zastupuje zastupca veduceho katedry alebo povereny zamestnanec.

(6) Zastupovany si mdze vyhradit’ rozhodnutie o mimoriadne dolezitych otazkach. Aj
zastupca moze odlozit’ rozhodnutie v takychto otazkach do navratu zastupovaného, pokial’ to povaha
veci pripusta.

§7
Odovzdavanie a preberanie funkcii

(1) Pri odovzdavani funkcie akademického funkcionara fakulty a veduceho zamestnanca sa
vyhotovi zépis o stave plnenia uloh riadeného pracovného twseku, o zamestnancoch, spisoch,
koreSpondencii, pripadne o stave finan¢nych prostriedkov a ostatnych majetkovych hodnot. Zapis
podpise odovzdavajuci, preberajuci a pripadne bezprostredne nadriadeny zamestnanec.

(2) Vyhotovenie zapisu o odovzdani a preberani funkcie moze ulozit’ veduci zamestnanec
tiez pri odovzddvani inej ako vedtcej funkcie, pokial’ si to vyzaduje jej dblezitost’, rozsah hmotnej
zodpovednosti alebo iny zavazny dovod.

(3) Pri odovzdavani funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty vykona sa mimoriadna
inventarizacia.

(4) Odovzdanie a prevzatie funkcie a spisanie zapisu sa ma dokon¢it’ do dvoch kalendarnych
tyzditiov po tom, ¢o bolo o odovzdani a prevzati funkcie rozhodnuté. Ak sa odovzdanie a prevzatie
funkcie neuskutoéni do dvoch kalendarnych tyzdiov, rozhodne o d’alSom postupe veduci zamestnanec,
ktorému je odovzdavana funkcia podriadena.

§8
Dokumentacia

(1) Akademicki funkcionari a vedaci zamestnanci Ekonomickej fakulty st zodpovedni za
to, aby v ich utvaroch bola vedena uplna a prehl'adna dokumentacia o ¢innosti riadeného useku v sulade
s agendou systému manazérstva kvality, pravne a 0Statné predpisy potrebné na vykonavanie zverenych
cinnosti.

(2) Vsetci zamestnanci fakulty st povinni reSpektovat’ zavizné normy, tykajice sa vykonu
ich prace a pravne predpisy, ktoré st rozhodujiuce pre plnenie uloh, vyplyvajucich z ich pracovnej
naplne.

(3) Centralnu dokumentaciu pravnych predpisov (zakonov, vladnych nariadeni, smernic
a pod.) vratane vydanych internych predpisov univerzity, vedie rektorat.

§9
Prechodné a zaverecné ustanovenia

(1) Tento organizatény poriadok EKF sa moze menit alebo dopliiat. Vsetky zmeny
a doplnky organizacného poriadku nadobtdaju platnost’ ich schvalenim v Akademickom senate EkF
TUKE.

(2) Rusi sa organiza¢ny poriadok EKF v zneni jeho doplnku schvaleny v AS EKF TUKE
13.8.2002.

(3) Tento organizac¢ny poriadok EKF bol v zmysle § 33 ods.5 zakona schvaleny AS EkF
TUKE dna 9.6.2008 a nadobuda platnost’ a i¢innost’ diiom schvalenia.

(4) Rusi sa organiza¢ny poriadok EKF v zneni jeho doplnku schvaleny v AS EKF TUKE dia
9.6.2008.
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(5) Tento organiza¢ny poriadok EKF bol v zmysle § 33 ods.5 zakona schvaleny AS EkF
TUKE dna 12.2.2015 a nadobtda platnost’ a a¢innost’ diiom schvalenia.

(6) Dodatok ¢. 1 k Organizacnému poriadku EKF bol v zmysle § 33 ods. 5 zakona schvaleny
v AS EkF TUKE dna 15.03.2018 a nadobuda tucinnost’ diiom schvalenia.

(7) Rusi sa Organiza¢ny poriadok EKF v zneni jeho dodatku zo dia 12.02.2015.

(8) Tento Organizaény poriadok EKF bol v zmysle § 33 ods. 5 zakona schvaleny v AS EkF
TUKE dna 24.09.2019 a nadobuda platnost’ a uc¢innost’ diiom schvalenia.

V KoSiciach dina 24.09.2019

doc. Ing. Michal Soltés, PhD. doc. Ing. Anna Banociova, PhD.
dekan EKF TUKE predsednicka AS EkF TUKE




