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§1

Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Instititu manazmentu Univerzity sv. Cyrila a Metoda
v Trnave (dalejlen ,,IM* alebo ,,instit(t“) vymedzuje organiza¢nu $truktiru Institatu
manazmentu Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalejlen ,UCM®) a pdsobnost
jeho Gtvarov.

Vydava ho rektor Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave podla § 15 ods. 1 pism. c)
Organizacného poriadku UCM.

Organiza¢ny poriadok IM je zavazny pre cClenov akademickej obce UCM a
zamestnancov IM, ostatnych zamestnancov UCM, vratane tych, ktori vykonavaja
prace na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

§2

Organy a organizacna Strukttra

Organmi inStitGtu st:

a) riaditel,

b) kolégium riaditela.

Riaditela inStitGtu vymenuava rektor UCM na zaklade vyberového konania na
funkcné obdobie 4 rokov.

Kolégium riaditela zriaduje riaditel inStittu a tvoria ho: riaditel inStitGtu, zastupca
riaditela, tajomnik, koordinatori pre vymedzené oblasti, osoba zodpovedna za
uskutocnovanie, rozvoja kvalitu Studijnych programov.

V pripade potreby mdze riaditel na navrh ¢lenov Kolégia riaditela menovat dalSich
ad hoc ¢lenov s poradnym hlasom.

§3
Kancelaria riaditel'a

Kancelaria riaditela zabezpecuje najma hospodarsky, spravny a administrativny
chod institatu.

2) Agendu kancelarie riaditela zabezpecuje tajomnik inStititu a asistent riaditela.
3) Kancelaria riaditela vykonava najma tato agendu:

a) komplexne zabezpecuje chod kancelarie riaditela, vratane jej samostatného
materialno-technického zabezpecenia;

b) zabezpecuje informacie potrebné pre ¢innost riaditela;

c¢) pripravuje a zabezpecuje podklady pre rozhodovanie riaditela;

d) vedie harmonogram pracovnych rokovani riaditela;

e) pripravuje a zabezpecuje prijimanie stranok riaditelom;

f) prijima, eviduje a expeduje poStu inStittu, riaditela a zastupcov v papierovej i
elektronickej forme;

g) samostatne pripravuje rutinna koreSpondenciu riaditela;

h) vedie spisovy archiv agendy riaditela;

i) zabezpecuje organizovanie zasadnuti poradného organu riaditela;
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j) vypracava systém prezentacie vedeckych, pedagogickych a ostatnych aktivit
inStitGtu a zabezpecuje jeho realizaciu;

k) podiela sa na priprave spolo¢enského programu pre zahrani¢né navstevy;

1) zabezpecuje rokovania o medzinarodnej spolupraci;

m)zabezpeCuje kontakt medzi inStitGitom apartnerskymi organizaciami,
hospodarskou a podnikatelskou praxou;

n) zabezpeCuje spolupracu s tlacou a ostatnymi masovokomunika¢nymi
prostriedkami, organizuje tlacové konferencie riaditela inStitatu;

0) zabezpeCuje informovanost verejnosti prostrednictvom webového sidla
inStitatu;

p) zabezpecuje hospodarsky a administrativny chod inStitatu,

q) vykonava dalSie tilohy a ¢innosti savisiace s ¢innostou institatu.

3) Tajomnik inStitatu je za vykon svojej funkcie zodpovedny riaditelovi najma v oblasti:

a) vykonu a kontroly hospodarskej, ekonomickej a administrativnej ¢innosti
inStitatu,

b) dodrziavanie pravidiel hospodarenia a efektivneho = nakladania s finanénymi
prostriedkamia zverenym majetkom,

c) désledného dodrziavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
a vnutornych predpisov univerzity a insStitutu privykone tejto ¢innosti,

d) pripravy rozpoctovych podkladov na zabezpecenie hlavnej Cinnosti inStittu,

e) riadenia a t¢elného vyuZivania prostriedkov uréenych na ¢innost inStitttu,

f) vytvarania majetkovych a priestorovych podmienok pre cinnost inStititu
v su¢innosti s rektoratom UCM,

g) ochrany a spravneho vyuzivania majetku zvereného institttu.

4) Tajomnik inStitGtu plni dalSie tlohy podla pokynov riaditela inStitatu.
5) Tajomnika inStitGtu vymentva rektor na zaklade vyberového konania.

§4

Riadenie

Institat riadi riaditel vmedziach stanovenych StatGtom UCM, Organizaénym
poriadkom UCM, StatGtom IM, inymi vnatornymi predpismi UCM a osobnym
rozhodnutim rektora.
Riaditel za svoju ¢innost zodpoveda rektorovi UCM. Riaditel zaroven predklada
navrhy na personalne a materialne zabezpecenie plnenia tloh instititu a hodnoti
¢innost zamestnancov institatu.
Riaditel uklada tlohy pracovnikom in§titGtu, priamo riadi zastupcu riaditela,
jednotlivych koordinatorov, ombudsmana pre rodovt rovnost, asistenta riaditela a
tajomnika institatu.
Riaditela inStitGtu zastupuje v nim uré¢enom rozsahu zastupca riaditela, menovany
riaditelom inStitatu.
§5
Poradné organy riaditel'a

Poradnym organom riaditela je kolégium riaditela, koordinatori pre vymedzené
oblasti, ombudsman pre rodovt rovnost, komisie, rady pre vymedzené oblasti.
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2) Koordinatorov pre vymedzené oblasti menuje riaditel, a to podla oblasti posobenia:

6)

a)
b)
<)
d)
€)

koordinator $tudia a dalSieho vzdelavania,
koordinator vedy a transferu poznatkov,
koordinator kvality a akreditacie,
koordinator PR a komunikacie,
koordinator medzinarodnych vztahov.

Koordinator studia a dalSieho vzdelavania:

organizuje plnenie vzdelavacich a pedagogickych tloh na institate,

pripravuje priebeh prijimacieho konania, Statnej zaverecnej skisky a obhajoby
zaverecénych prac,

koordinuje vyuc¢bu v jednotlivych Studijnych programoch podla schvalenych
Studijnych planov a informacnych listov predmetov,

pripravuje rozvrh hodin vyucby a zabezpecuje dodrziavanie harmonogramu
vyucby,

zabezpeCuje pripravu koncepcie a organizovanie dalSieho vzdelavania na
inStitate,

f) je zodpovedny za socialnu a zdravotna starostlivost o Studentov.
Koordinator vedy a transferu poznatkov:

h)

organizuje vedecky vyskum inStititu a zabezpecCuje smerovanie vedeckej
profilacie inStitutu,

pripravuje koncepciu publikacnej a edi¢nej Cinnosti inStitatu,

vyhladava, nadvazuje spolupracu s potencionalnymi partnermi inStitGitu a zapajp
odbornikov z praxe do vyucby a aplikacného vyskumu,

koordinuje aktivity so strednymi Skolami a absolventami,

organizuje vedecké podujatia (konferencie, seminare, kolokvia) a dalSie odborné
aktivity,

pripravuje koncepciu projektoveja grantovej Cinnosti institutu,

sleduje Gcast vysokoSkolskych ucitelov inStitatu v jednotlivych projektoch a
grantoch,

koordinuje tvorbu rieSitelskych kolektivov projektov a grantov s ostatnymi
fakultami univerzity.

Koordinator kvality a akreditacie:

a)
b)

c)
d)

pripravuje akredita¢né materialy pre jednotlivé Studijné programy,

sleduje akredita¢né kritéria a Standardy a podla nich pripravuje koncepciu
vnatorného systému zabezpecenia kvality,

metodicky koordinuje procesy hodnotenia kvality na narodnej a medzinarodnej
arovni,

navrhuje opatrenia na zvysovanie kvality na inStitate a kontroluje ich plnenie.

Koordinator PR a komunikacie:

a)

marketingovo prezentuje akomunikuje inStitat navonok, v sucinnosti s
vytvaranim a posiliovanim pozitivnheho imidZu institutu,

pripravuje koncepciu marketingovej komunikacie akreditovanych Studijnych
programov inStitatu,

organizuje denl otvorenych dveri inStitatu a dalSie popularizacné podujatia,
koordinuje ¢ast inStitGtu na veltrhoch a vystavach pre uchadzacov o §tadium,
pripravuje informac¢né a prezentacné materialy o inStittte,

zabezpecuje aktualizaciu informacii webového sidla instittu a socialnych médii.
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7) Koordinator medzinarodnych vztahov:

a) pripravuje koncepciu vztahov inStitGtu so zahraniCnymi univerzitami
a organizaciami,

b) zabezpecuje rozvijanie internacionalizacie institatu,

c) organizacne koordinuje akademické mobility Studentov, vysokoskolskych
ucitelov a dalSich zamestnancov institttu,

d) podiela sa na organizovanivedeckych podujati s medzinarodnou tc¢astou.

8) Ombudsmana pre rodovu rovnost inStititu menuje riaditel.

9) Na inStitate pdsobia komisie ako poradné organy riaditela, ktorych ¢lenov menuje
riaditel. Je to spravidla komisia na vybavovanie otazok, vyjadreni, nazorov, ziadosti,
podnetov a navrhov.

10) Na inStitte posobia tiez rady ako poradné organy riaditela. St to:

a) Rady pre Studijny program.
b) Rada kvality.

§6

ZavereCné ustanovenia

1) Tento Organiza¢ny poriadok IM nadobtda platnost diom podpisu rektorom UCM
a c¢innost od 1. jula 2026.

2) Platnostou tohto Organiza¢ného poriadku InStitGtu manaZzmentu Univerzity sv.
Cyrila aMetoda v Trnave sa zaroven ru$i Organizacny poriadok Institatu
manazmentu Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave €. 34 /2023, ktory nadobudol
platnost dna 26.9.2023 a t¢innost dna 1.10.2023.

V Trnave, dna 23.6.2026

doc. RNDr. Iveta Dirgova Luptakova, PhD.
rektorka UCM



