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PEDAGOGICKA FAKULTA

Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre

ORGANIZACNY PORIADOK

Prva cast

CL1
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Pedagogickej fakulty Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre
(d’alej len ,,PF*) vydava PF v zmysle § 33 ods. 2 pism. b) zak. ¢. 131/2002 Z. z.
0 vysokych Skolach a ozmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zakon*) ako svoj vnatorny predpis.

Organizacny poriadok PF upravuje organizacntl Struktiru PF, postavenie jej
organizanych sucasti, ich vzajomné vézby a zasady styku, ako aj vzijomné vizby
a zasady styku s ostatnymi organizaénymi zlozkami univerzity a externymi inStiticiami.
Organizaény poriadok vychadza zo Statatu Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre
(d’alej len ,,UKF*) a Statutu PF UKF.

Organizacny poriadok PF je zavdzny pre vSetky organizacné sucasti PF a pre vSetkych
zamestnancov zaradenych na PF.

Druha ¢ast’

Cl.2
Pedagogicka fakulta
PF je fakultou UKF.
PF nema pravnu subjektivitu.
CL3

Organizacna Struktiura Pedagogickej fakulty

PF sa ¢leni na dekanat a katedry. Pracoviska fakulty zriad’uje, rusi, zlucuje a rozdel'uje
dekan po predchadzajucom vyjadreni Akademického senatu PF.

Katedry su zakladnymi stcastami PF, na ktorych sa uskutociiuje vzdeldvacia,
vyskumna a vyvojova ¢innost’ v prislusnych studijnych a vednych odboroch.

PF mé nasledovné katedry (nézov, skratka, anglicky nazov):

a) Katedra anglického jazyka a kultiry (KAJK), Department of English Language
and Culture,

b) Katedra hudby (KH), Department of Music,

¢) Katedra pedagogiky (KPG), Department of Pedagogy,

d) Katedra pedagogickej a Skolskej psychologie (KPSP), Department of Educational
and School Psychology,

e) Katedra techniky a informacnych technolédgii (KTIT), Department of Technology
and Information Technologies,



f) Katedra telesnej vychovy a Sportu (KTVS), Department of Physical Education and
Sports,

g) Katedra vytvarnej tvorby a vychovy (KVTV), Department of Creative Arts and Art
Education.

(4) V ramci katedier vykonava svoju ¢innost’:

a) Studentsky ¢asopis ENJOY na KAJK,

b) Akademicky spevacky zbor na KH,

c) Centrum podpory Studentov so Specifickymi potrebami, Centrum praktickej
pripravy na KPG,

d) Poradna Katedry pedagogickej a $kolskej psychologie na KPSP,

e) Metodické a poradenské centrum e-technologii, Centrum spravy EduTech Portalu
a Laboratorium merania vnatorného prostredia na KTIT,

f) Sportové laboratorium, Easopis Sportovy edukator na KTVS,

g) Galéria Univerzum PF UKF na KVTV.

(5) Dekanat zabezpeCuje administrativnu, hospodarsko-spravnu a informacno-technicku
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¢innost’ PF v sulade s kompetenciami vymedzenymi vSeobecne zaviznymi aj internymi
predpismi. Pripravuje podklady pre rozhodnutia organov akademickej samospravy (t. j.
akademicky senat, dekana, vedeckti radu, disciplinarnu komisiu), prodekanov,
koordinatora pre zabezpecenie kvality PF a tajomnika.

Dekanat sa ¢leni na oddelenia. Oddeleniami dekanatu su:

a) Sekretariat dekana,

b) Studijné oddelenie,

c) Oddelenie pre vedu, vyskum a doktorandské $tidium,
d) Oddelenie pre medzinarodné vztahy,

e) Ekonomické oddelenie,

f) Informacéno-technické oddelenie,

g) Oddelenie pre d’alsie vzdelavanie,

h) Oddelenie pedagogickej praxe.

Tretia ¢ast’

Cl 4
Dekan

Dekan je predstavitefom PF. Riadi ju, zastupuje a kona vo veciach fakulty. Vo veciach
podla § 23 ods. 1 zékona a ¢l. 39 Statutu UKF kona v mene UKF. Pravne postavenie
a posobnost’ dekana stanovuje § 28 zakona a ¢l. 8 Statutu PF.

Dekan za svoju cinnost zodpovedd Akademickému senatu PF. Rektorovi UKF
zodpoveda za svoju ¢innost’ Vo veciach, v ktorych kona v mene UKF, za hospodarenie
PF a za svoju d’al$iu ¢innost’ v rozsahu uréenom Statiitom UKF a Statatom PF.

Dekan plni ulohy fakulty apredkladd materialy na schvélenie, prip. vyjadrenie
Akademickému senatu PF v stlade s § 27 pis. a), C) az j) zakona.
Dekan plni d’al$ie ulohy, najma:
a) rozhoduje o ziadosti uchadzaca o stadium, o preskiimani rozhodnutia o neprijati na
Stadium,
b) stanovuje terminy zapisu,
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rozhoduje o0 uznani Studia a skiSok vykonanych na inych vysokych skolach,
priom vychadza z vyjadrenia vediceho katedry, resp. osoby zodpovednej za
Studijny program,

vyluCuje Studentov pre nesplnenie Studijnych povinnosti alebo na zaklade
disciplinarneho konania,

odporuca uznanie dokladov o vzdelani a diplomov ziskanych na vysokych skolach
Vv zahranici,

predklada Vedeckej rade PF navrhy na habilitané konania a inauguracné konania
a na obsadenie miest a host'ujucich profesorov,

riadi prodekanov, tajomnika, veducich katedier a kontroluje ich ¢innost,

riadi zabezpecenie kvality na PF v zmysle internych predpisov PF a UKF,

vydava dalSie organiza¢né a riadiace predpisy, ktorymi v sulade so vSeobecne
zavdznymi predpismi a internymi predpismi UKF podrobne upravuje cinnost,
organizaciu a riadenie PF,

navrhuje na schvalenie AS PF pocet a Struktiru pracovnych miest zamestnancov
zaradenych na PF za podmienok uvedenych v ¢&l. 3 ods. 11 Statatu UKF,

navrhuje rektorovi UKF vypisanie vyberového konania na obsadenie pracovnych
miest na PF,

podava navrhy rektorovi, resp. kvestorovi na uzatvaranie, zmeny a zrusenia
pracovnych pomerov zamestnancov zaradenych na PF,

uzatvara, meni a rusi dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,
ak sa tykaju ¢innosti vykonavanych na PF,

odmenuje zamestnancov zaradenych na PF,

rozhoduje 0 hospodareni s finanénymi prostriedkami, ziskanymi na zaklade
dotacie Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky
a navrhuje Akademickému senatu PF ich prerozdelenie,

rozhoduje o hospodareni s finanénymi prostriedkami ziskanymi podnikatel'skou
¢innostou, darmi a d’al§imi prijmami PF, v rdmci uzatvarania zmluvnych vztahov
do 33 193,- €,

uzatvara zmluvy o spolupraci s domacimi a zahrani¢nymi institciami v oblasti
posobnosti PF,

zvolava zhromazdenie Akademickej obce PF na prerokovanie zavaznych opatreni
a slavnostné zhromazdenia pri vyznamnych prileZitostiach,

zvolava zasadnutia svojich poradnych organov, odbornych a pracovnych komisii,
ktoré ustanovuje.

CL5
Poradné organy dekana

Poradnymi orgdnmi dekana spravidla su:

a) Kolégium dekana,
b) Vedenie PF,
¢) Odborné komisie dekana.

Kolégium dekana je stdlym poradnym orgdnom dekana na riadenie PF. Jeho ¢lenmi su
prodekani, tajomnik, veduci katedier, predseda Akademického sendtu PF, zastupca
Studentskej ¢asti Akademického sendtu PF a d’alsi podla rozhodnutia dekana.

Vedenie PF je uz$im poradnym organom dekana. Jeho ¢lenmi st prodekani, tajomnik
a d’alsi podl'a rozhodnutia dekana.
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Poradné organy podl'a ods. 2 a3 operativne prerokuvaju otazky riadenia PF, ktoré
vyzaduju kolektivne postudenie.

Cl6
Zabezpecenie kvality na PF

Rada pre zabezpecenie kvality vzdelavania PF UKF (d’alej RK PF UKF) je vrcholnym
organom PF v oblasti monitoringu zabezpecenia kvality, pricom k jej kI'iCovym tlohdm
patri:

a) kontrola dodrziavania prislusnych pravnych predpisov a vnatornych predpisov
UKF a PF pri uskuto¢niovani Studijnych programov, habilita¢nych a inauguracnych
konani, vratane vnutornych pravidiel PF na zabezpecenie kvality schvéalenych AS
PF,

b) posudzovanie a schvalovanie Ziadosti o akreditaciu $tudijného programu, ktora je
po schvaleni RK PF UKF predlozena dekanom PF UKF na posudenie Rade pre
vnutorné hodnotenie kvality vysokoskolského vzdelavania Univerzity KonsStantina
Filozofa (dalej RK UKF),

C) prerokivanie aschvalovanie napravnych opatreni atprav, ktoré vyplyvaja
z opravnych opatreni ulozenych SAAVS alebo RK UKF,

d) posudzovanie suladu so §tandardmi SAAVS a schvalovanie Ziadosti a ich stdasti
predlozenych predsedami programovych komisii PF a vyjadrovanie odporucania/
Ineodporucania pre ich nasledné predkladanie dekanom PF do RK UKEF,

e) posudzovanie aschvalovanie navrhov na zmenu osoby zodpovednej za
uskutocniovanie, rozvoj a zabezpecenie kvality Studijného programu alebo jeho
ucelenej Casti, posudzovanych 0s6b zabezpecujucich Studijny program, Ziadosti
0 dalsie zasadné zmeny Studijného programu a vyjadrovanie odporacania/
Ineodporucania pre ich nasledné predkladanie dekanom PF do RK UKF,

f) posudzovanie sprav/vystupov priebezného hodnotenia sucasti systému kvality PF,
na urovni Studijného programu minimalne raz za dva roky a na urovni systému
zabezpecenia kvality vzdelavania, a vedecko-vyskumnej ¢innosti minimalne raz za
Styri roky.

Predsedom RK PF UKF je dekan PF.

Podpredsedom RK PF UKF je dekanom PF vymenovand osoba zodpovedna za
koordinovanie zabezpecenia kvality na PF — koordinator pre zabezpecenie kvality PF,
ktora je fakultou nominovanym ¢lenom v RK UKF.

Rada kvality d’alej pozostava z predsedov programovych komisii pre zabezpecenie
kvality vzdelavania v Studijnych programoch PF, zo 4 Studentov Studijnych programov
PF, zpredsedu stilej komisie pre Pedagogické vedy aucitelstvo RK UKEF,
5 predstavitel'ov externych zainteresovanych stran, ktorych vyber je relevantny pre
skladbu $tudijnych programov na PF. Celkovy pocet ¢lenov RK PF UKF je 20 (19
v pripade zhody pozicie podpredsedu RK PF UKF s poziciou predsedu programovej
komisie).

Organom RK PF UKF viazucim sa k zodpovednosti za tvorbu, monitoring realizacie
a optimalizaciu kvality vzdeldvania v prisluSnom/prislusnych Studijnych programoch
realizovanych na PF si programové komisie pre zabezpeCenie kvality vzdelavania
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Vv Studijnych programoch PF.

Organom viazucim sa k zodpovednosti za tvorbu a monitoring zabezpecenia kvality
odborov habilitaénych a inauguraénych konani je Komisia pre zabezpecenie kvality
odborov habilitaénych a inauguracnych konani na PF (KOHIK), ktord je zostavovana
z profesorov a docentov vo funkcii profesora na PF.

Cinnost’ RK PF sa riadi Smernicou PF UKF ¢. 1/2021 ,,0Organy a osoby zabezpeéujlice
kvalitu vysokoskolského vzdeldvania, tvorivej Ccinnosti, odborov habilitaénych
a inaugura¢nych konani na PF UKF*.

CL7
Odborné komisie dekana

Dalsie poradné organy dekan zriaduje za uéelom pripravy a posudenia podkladov
k zasadnym otazkam prace PF. Clenov tychto komisii menuje dekan zradov
zamestnancov a Studentov zaradenych na PF a externych odbornikov.

Odbornou komisiou dekana je:
a) Edi¢na komisia.

Edi¢né komisia koordinuje edi¢nt ¢innost’ PF:

a) Edic¢na komisia zostavuje ediény plan PF na prislusny kalendarny rok z podanych
navrhov katedier. Tento plan predklada na schvalenie dekanovi a kontroluje jeho
plnenie a uskutociuje jeho doplnanie,

b) Predsedu a ¢lenov Edi¢nej komisie vymentva z radov ¢lenov Akademickej obce PF

dekan na zdklade névrhov katedier. Predsedom Edi¢nej komisie je prodekan pre
vedecko-vyskumnt ¢innost’ a doktorandské stadium.

Dekan mdze podl'a potreby menovat’ aj d’alSie odborné komisie.

CL8
Veduci zamestnanci PF

Vedlcimi zamestnancami PF podl'a § 32 ods. 1 zakona a ¢l. 16 ods. 1 pis. €) az h)
Organiza¢ného poriadku UKF su:

a) dekan,

b) prodekani,

C) tajomnik,

d) veduci katedier.

Veduci zamestnanci uvedeni v 0ds. 1 pism. b) az d) st riadeni a zodpovedaju za svoju
¢innost’ dekanovi.

Funkcie veducich zamestnancov PF st navzajom nezlucitel'né.

Zakladné povinnosti veducich zamestnancov upravuje § 82 zak. ¢. 311/2001 Z. z.
v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,Zakonnik prace®) a ¢lanok 8 ods. 3 — 6
Pracovného poriadku UKF.
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Veduci zamestnanec PF:

a) riadi a kontroluje pracu zamestnancov,

b) vytvara priaznivé pracovné podmienky a zaistuje bezpe¢nost’ a ochranu zdravia
pri praci,

€c) navrhuje odmenovanie zamestnancov podla vsSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnatornych prepisov UKF a PF,

d) vytvara priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej irovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

e) zodpoveda za evidenciu pracovného ¢asu a kontrolu evidencie pracovného ¢asu,

f)  zabezpecCuje, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

g) zabezpeCuje prijatie vCasnych aucinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela,

h) oboznamuje nim riadenych zamestnancov s obsahom pracovného poriadku UKF
a ostatnymi internymi predpismi UKF a PF a zabezpecuje ich dodrziavanie,

1) zabezpeCuje plnenie zavizkov vyplyvajicich z kolektivnej zmluvy v rozsahu
svojej pravomoci,

J) je povinny oznamit' udaje o svojich majetkovych pomeroch rektorovi UKF
v sulade s § 10 ods. 1 a 3 zak. ¢. 552/2003 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

CL9
Prodekani

Na PF posobia traja prodekani, ktori dekana zastupuji na tsekoch:

a) vzdelavacej ¢innosti,
b) vedecko-vyskumnej ¢innosti a doktorandského $tadia,
c) rozvoja fakulty, celozivotného vzdelavania a medzinarodnych vzt'ahov.

Dekan poveri jedného z prodekanov zastupovanim dekana v pripade jeho nepritomnosti.
Prodekan pre vzdelavaciu ¢innost’ zabezpecuje:

a) koncepciu tvorby Studijnych programov,

b)  koordinaciu ¢innosti katedier pri tvorbe rozvrhov,

c) koordinaciu uloh spojenych s prijimacim konanim a rieSenim odvolania proti
neprijatiu,

d) koordinaciu vyucby podla schvalenych Studijnych planov v dennej a externej
forme Studia,

e) realizaciu rigordzneho konania,

f)  koordinaciu prac v Akademickom informa¢nom systéme na PF,

g) koordinaciu pripravy Statnych skusok a dokumentaciu vydanych dokladov
0 vzdelani,

h) koordinaciu pripravy Statistik o poctoch uchadzacov, studentov a absolventov PF,

i) riadenie Studijného oddelenia a Oddelenia pedagogickej praxe.

Prodekan pre vedecko-vyskumnu ¢innost’ a doktorandské stadium zabezpecuje:

a) koncepciu vedeckej profilacie a vedecko-vyskumného programu fakulty,

b)  vedecku a odbornu ¢innost’ Studentov a mladych vedeckych pracovnikov,

c) vedecko-technick spolupracu s vyskumnymi inStiticiami, vysokymi Skolami
vV SR,

d) koordinaciu priebeznych a zavere¢nych oponentur vyskumnych a edukaénych
projektov PF,



()

1)

n)

metodické riadenie a koordina¢nu ¢innost’ fakulty na useku doktorandského Studia
a rozvoja fakulty a agendu suvisiacu s doktorandskym $tadiom,

tvorbu planu vedeckovyskumnej ¢innosti a jeho upresnovanie, analyz a hodnotenia
stavu vedeckej Cinnosti a dosiahnutych vysledkov, navrhov na zvySovanie
kvalifikacného rastu zamestnancov zaradenych na PF,

plnenie uloh v oblasti habilitacnych konani a inauguracnych konani za profesorov,
plnenie uloh suvisiacich s postami host'ujucich profesorov,

plnenie uloh v edi¢nej ¢innosti,

spolupracu s vysokymi $kolami ainymi inStiticiami na useku vzdelavania
a vedecko-vyskumnej ¢innosti v spolupraci s prislusnymi prodekanmi,

evalvaciu hodnotenia publikacnej Cinnosti na fakulte suvisiacu so zverejiiovanim
vysledkov dosiahnutych vo vedecko-vyskumnej Cinnosti,

koordinaciu pripravy projektov na tuseku vzdelavania avedy, riadenie
projektového timu fakulty, informovanie o0 vyzvach a d’alsich mozZnostiach
uchédzania sa o finan¢ni podporu vyskumnych aktivit,

spracovanie Vyrocnej spravy o ¢innosti fakulty spolu s ostatnymi prodekanmi,
riadenie Oddelenia pre vedu, vyskum, doktorandské stadium.

Prodekan pre rozvoj, celozivotné vzdelavanie a medzinarodné vzt'ahy zabezpecuje:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

vypracovanie koncepénych navrhov rozvoja fakulty, organizaciu a kontrolu
celozivotného vzdeldvania a medzindrodnych vzt'ahov,

vypracovanie navrhov na zriad'ovanie pedagogickych, vedecko-vyskumnych
a ucelovych zariadeni fakulty,

spolupracu so Staitnymi a hospodarskymi organmi a organizaciami pri realizacii
podnikatel'skej ¢innosti,

vytvaranie strategickych a praktickych materidlov pre realizaciu Cinnosti
a vzdelavacich programov v oblasti celoZivotného, d’alSieho a kontinualneho
vzdelavania na PF,

koordinaciu organizacnej a administrativnej Cinnosti v oblasti zabezpecovania
vzdelavacich programov celoZivotného, d’alSieho a kontinualneho vzdelavania,
poradenskll ¢innost’ uchadzacom o vzdelavacie programy d’alSicho vzdeldvania
uskuto¢novanych na PF,

koordinaciu spoluprace PF s vysokymi Skolami a inymi inStiticiami v zahranici,
planovanie arealizaciu zahrani¢nych mobilit vysokoskolskych pracovnikov
a Studentov PF,

koordinaciu pobytov zahrani¢nych lektorov a mobilit zahrani¢nych Studentov na
PF,

propagaciu fakulty avztahy sverejnostou, pripravu jazykovych verzii
propagacnych materialov o PF UKF,

pripravu a realizdciu domécich a zahrani¢nych rozvojovych projektov na PF,
koordinaciu pripravy a aktualizacie webového sidla,

riadenie Oddelenia pre medzinarodné vztahy, Informacno-technického oddelenia
a Oddelenia pre d’alSie vzdelavanie.

Cl. 10
Tajomnik

Pravne postavenie a pdsobnost’ tajomnika upravuje § 32 ods. 2 zékona. Tajomnik
zabezpecuje hospodarsky a administrativny chod PF. Kompetencie pri vykone svojej
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Cinnosti uplatiiuje v rozsahu uréenom dekanom PF (v rozsahu podla Statitu a tohto
organizacného poriadku). Je podriadeny dekanovi PF.

Funkcia tajomnika sa obsadzuje vyberovym konanim podla Zasad vyberového konania
UKF.

Tajomnik je zodpovedny dekanovi najma za:

hospodarsky aspravny chod PF, za organizovanie ariadenie ekonomicko-
prevadzkovych Cinnosti PF,

vypracovanie navrhu rozpoctu PF, planu verejného obstaravania PF,

zabezpecenie rozpisu finanénych prostriedkov na jednotlivé pracoviska PF v zmysle
platnej metodiky,

vypracovanie navrhov disloka¢nych opatreni, spracovanie koncepcii priestorového
a materidlneho rozvoja fakulty, modernizacie vyucbovych priestorov,

V hospodarsko-spravnej oblasti za aplikdciu vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, vnutornych predpisov. UKF aPF ametodické usmeriiovanie
organiza¢nych sucasti PF,

zabezpecenie hospodarneho, Ucelného a efektivneho vyuzivania finanénych
prostriedkov,

vypracovanie analyz a koncepc¢nej ¢innosti hospodarenia PF, vyhodnocovanie ich
vysledkov a pripravu podkladov pre rozhodovanie Vv otazkach spadajucich do
kompetencii dekana PF,

V persondlnej a pracovnopravnej oblasti vypracovava dekanovi podklady na
zabezpecovanie personalnej politiky a odmenovanie zamestnancov,

spravu a evidenciu majetku PF,

riadny vykon spisovej a archivnej ¢innosti na PF,

plnenie tloh na Gseku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany,
riadenie Sekretariatu dekana a Ekonomického oddelenia.

CL11
Veduci katedier

Do funkcie veduceho katedry menuje dekan na zaklade vysledkov vyberového konania.

Funk¢né obdobie veduceho katedry je maximalne Stvorrocné.

Veduci katedry plni zédkladné povinnosti vediiceho zamestnanca vymedzené v ¢l. 8
0ds. 4 a 5 tohto Organiza¢ného poriadku. Okrem toho:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
0)

organizuje plnenie pedagogickych, vyskumnych, vyvojovych  ainych uloh
pracoviska a vykonava kontrolu ich plnenia,

zodpoveda za tvorbu koncepcie rozvoja pracoviska,

predklada navrhy na nové vzdelavacie a vedecko-vyskumné aktivity,

zodpoveda za ucelné, hospodarne aefektivne nakladanie S finan¢nymi
prostriedkami pridelenymi pracovisku,

aktivne sa podiel’a na riadeni 'udskych zdrojov a personalnej politiky pracoviska,
zodpoveda za ochranu majetku UKF, zvereného pracovisku do spravy,

zabezpecuje efektivne vyuzivanie prevadzkovych a spotrebnych prostriedkov na
pracovisku.

Dekan mo6ze do vykonania vyberového konania vedenim katedry poverit’ zamestnanca
PF najviac na Sest’ mesiacov.
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Veduci katedry moze rokovat’ v mene katedry s Rektoratom UKF po predchadzajicom
rokovani s Vedenim PF UKF.

CL 12
Zamestnanci

Ako vysokoskolski ucitelia vykonavajici pedagogicku a vedecku Cinnost’ pdsobia na PF
profesori, docenti, host'ujtci profesori, odborni asistenti a asistenti.

VysokoSkolski ucitelia vykonavajtci iba pedagogicku ¢innost' posobia na PF ako
lektori.

Na PF d’alej pdsobia vyskumni pracovnici a ostatni zamestnanci.

Pracovno-pravne vzt'ahy zamestnancov su stanovené zak. ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prac vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, zdk. ¢. 553/2003 Z.z.
0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vo verejnom zaujme a 0 zmene
a doplneni niektorych zidkonov v zneni neskorSich predpisov, zak. ¢. 311/2001 Z. z.
(zékonnik prace) v zneni neskorSich predpisov, zak. ¢.131/2002 Z.z. o vysokych
Skolach ao0zmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov
a vnutornymi predpismi UKF.

Zamestnanci su povinni informovat’ zamestnavatel'a o okolnostiach, ktoré maju vplyv
na pracovny pomer zamestnanca, najmid 0 dlzke pracovného casu uiného
zamestnavatel'a a 0 poberani dochodku.

Stvrta &ast’

Cl. 13
Zastupovanie

Dekana v Case jeho nepritomnosti zastupuje nim uréeny prodekan. Zastupovanie sa
vztahuje na vSetky kompetencie a povinnosti dekana, okrem personalnych zaleZitosti
a pravomoci, v ktorych dekan zastupuje UKF podTla ¢l. 39 Statatu UKF.

Tajomnika v Case jeho nepritomnosti zastupuje prodekan povereny zastupovanim
dekana.

Veduci katedry so suhlasom dekana ur¢i zastupcu veduceho katedry tak, aby bolo
zabezpeCené plynulé plnenie uloh pracoviska. Zastupca veduceho katedry nie je
veducim zamestnancom PF.

Zastupovany si moze vyhradit' rozhodnutie v pripade mimoriadne délezitych otazok.
Zastupca mdze podmienit’ rozhodnutie v takychto otdazkach do navratu zastupovaného,
ak to povaha veci pripasta.

Veduci zamestnanci mozu v odoévodnenych pripadoch delegovat’ cast’ svojej pravomoci
a uloh na svojich podriadenych v stlade s platnymi pravnymi predpismi. Delegovanim
Casti svojej pravomoci sa prislusny veduci zamestnanec nezbavuje zodpovednosti za
plnenie uloh.
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Cl. 14
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Pri odovzdavani funkcie vediiceho zamestnanca sa vyhotovi zépis o stave plnenia tloh
riadené¢ho pracovného tuseku, o zamestnancoch, koreSpondencii, spisoch, o sStave
finan¢nych prostriedkov a inych majetkovych hodnét. Zapis podpiSu odovzdavajuci,
preberajuci a bezprostredne nadriadeny veduci.

Vyhotovit' zapis o odovzdani a preberani funkcie je povinny aj zamestnanec pred
skonéenim pracovného pomeru. Svoju agendu odovzda bezprostredne nadriadenému
zamestnancovi. Zapis obsahuje najmi: oznacenie odovzdavajuceho a preberajiceho,
stav agendy, zoznam uloZenych pisomnosti a podpis preberajiceho.

Pri odovzdéavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykona mimoriadna
inventarizacia.

Analogicky postup treba primerane zachovat’ pri odovzdavani funkcie pri dlhodobom
zastupovani, napr. nepritomnosti zamestnanca v ¢ase choroby.

Piata éast’

C1. 15
Oddelenia dekanatu

Dekanat sa Cleni na oddelenia podl’a ¢l. 3 bod 6.

Sekretariat dekana je informacnym a kontaktnym pracoviskom dekanétu. Zabezpecuje
nasledovné Cinnosti:

a) koordinaciu prace katedier s programom dekana a ostatnych ¢lenov vedenia PF,

b) administrativnu a organiza¢nti agendu vo vztahoch PF k ostatnym organiza¢nym
stcastiam UKF a k externym institaciam,

C) registraturu a archivaciu dokumentov dekana,

d) rezervaciu sluZzobnych vozidiel a miestnosti UKF,

e) pripravu podkladov suvisiacich s externou vyucbou.

Studijné oddelenie zabezpeduje:

a) komplexné spracovanie agendy Studijného charakteru v osobnej dokumentacii
a v Akademickom informa¢nom systéme,

b) rozborovi ahodnotiacu c¢innost, predklada navrhy na prijatie opatreni pre
skvalitnenie spravy Studijnej agendy,

¢) podklady pre informadné vykazy a §tatistiky pre Rektorat UKF, CRS, MSVVS SR,

d) organiza¢nu a administrativnu stranku prijimacieho konania na PF,

e) evidenciu a kontrolu priebehu studia studentov PF a v Akademickom informa¢nom
systéme,

f)  pripravu a spracovanie podkladov pre rozhodnutia a oznamenia o naleZitostiach
spojenych so $tidiom a ich naslednt koreSpondenciu,

g) pripravu podkladov pre obhajoby bakalarskych, diplomovych a rigor6znych prac
a pre vykonanie Statnych skusok,

h)  pripravu podkladov pre prospechové stipendium,

i) pripravu vysokoSkolskych diplomov, vysvedéeni o Statnej skuske a dodatkov
k diplomu, pripravu vypisov vysledkov Studentov a absolventov vratane
spracovania druhopisov dokladov o vzdelani,
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evidenciu Skolného a poplatkov spojenych so Stadiom,

evidenciu a administraciu zahrani¢nych mobilit Studentov PF,

pripravu a organizovanie slavnosti spojenych so Studiom (imatrikulécie,
promocie),

evidenciu o absolventoch fakulty,

poradensk sluzbu pre Studentov PF v $tudijnej oblasti,

agendu v suvislosti s vyuzivanim Studentského pozickového fondu,

obsahovu koordinaciu Akademického informa¢ného systému.

Oddelenie pre vedu, vyskum a doktorandské studium zabezpecuje:

a)
b)

prace v oblasti vedecko-vyskumnej Cinnosti PF avedeckého rastu jej
Zzamestnancov,

pripravu podkladov pre prodekana pre vedecko-vyskumni ¢innost na
vypracovanie Vyro¢nej spravy za fakultu,

pripravu materidlov pre evaluaciu fakulty,

organiza¢né a administrativne prace pri zasadnutiach Vedeckej rady PF,
komplexni  pripravu podkladov  stvisiacich s habilitatnymi  konaniami
a inaugura¢nymi konaniami za profesorov,

komplexnu agendu doktorandského stiidia na fakulte,

administrativnu agendu odborovych komisii doktorandského studia,
administrativnu a organizacnu agendu na useku edi¢nej €innosti fakulty, evidenciu
vydavanych titulov, zabezpecovanie ISBN.

Ekonomické oddelenie zabezpecuje:

a)
b)

c)
d)

f)

9)
h)

spravu finan¢nych zdrojov, prijmov a vydavkov, analyticka ¢innost,,

podklady k vypracovaniu rozpoétu prijmov a vydavkov PF, po schvaleni rozpoctu
Akademickym senatom PF rozpis na jednotlivé pracoviska v ekonomickom
informacnom systéme,

kontrolu, usmerfiovanie a vyhodnocovanie plnenia rozpoc¢tu, vykonavanie tprav
rozpoctu, vypracovanie podkladov pre rozhodovanie tajomnika,

po schvaleni rozdelenia dota¢nych anedotacnych prostriedkov Akademickym
senatom PF, kontrolu, usmeriiovanie a vyhodnocovanie cerpania finan¢nych
prostriedkov, informovanie tajomnika v pripade prekrocenia limitov,

likvidaciu dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, licenénych
zmlav, zahrani¢nych a tuzemskych cestovnych prikazov a drobnych nakupov
v hotovosti,

vystavovanie objednavok tovarov a sluzieb na zdklade schvalenych poziadaviek
Z jednotlivych pracovisk PF a d’alSie prace stvisiace s verejnym obstaranim
v sulade s platnou internou smernicou 0 verejnom obstaravani na UKF,

obeh ekonomickych dokladov na PF podl'a vntitornych predpisov UKF,

kontrolu platieb (Skolné, prijimacie konanie, poplatkov...) s Akademickym
informacnym systémom,

podporu pri tvorbe rozpoctov jednotlivych projektov, sledovanie Ccerpania
finan¢nych prostriedkov pridelenych na rieSenie projektov realizovanych na PF,
pripravu ekonomickych podkladov k spravam jednotlivych projektov.

Oddelenie pre medzindrodné vzt'ahy zabezpecuje:

a)

administrativu  ¢innost” v oblasti  zahrani¢nych mobilit vysokoskolskych
pracovnikov a Studentov PF,
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(7)

(8)

©)

b)

c)
d)

administrativnu  ¢innost' v oblasti mobilit zahrani¢nych vysokoskolskych
pracovnikov a Studentov na PF,

vedenie pisomnej agendy o prichddzajucich a odchadzajucich mobilitach
realizovanych PF,

vypracovanie avcasné predlozenie Statistickych vykazov o prichadzajucich
a odchadzajacich mobilitach realizovanych PF pre potreby vyro¢nych sprav.

Informacno-technické oddelenie zabezpecuje:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

spravu informacného systému PF a chod lokalnych pocitacovych sieti fakulty,
technicku a organiza¢ni podporu vedeckych, umeleckych a inych tvorivych aktivit
fakulty,

navrhy na optimalnu konfiguraciu pocitacovych zostav pri obstaravani,

tvorbu a napln internetovej stranky PF podla pokynov vedicich zamestnancov
fakulty a zamestnanca zodpovedného za internetovu stranku,

podklady pre edicné stredisko a pripravu materidlov do tlace,

technickll koordinaciu Akademického informacného systému.

Oddelenie pre d’alSie vzdelavanie zabezpecuje:

a)

b)

f)

administrativnu ¢innost’ v oblasti zabezpeCovania vzdelavacich programov
celozivotného  a kontinudlneho  vzdeldvania pedagogickych a odbornych
zamestnancov, ako aj dalSich cielovych skupin celozivotného a dalSieho
vzdelavania,

organizacnu ¢innost’ priebehu vzdeldvania a ukoncenia §tadia tcastnikov d’alSieho
vzdeldvania PF vo vzdelavacich programoch celozivotného a kontinudlneho
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov realizovanych PF, kontrolu
zapisov  aziskanych kreditov  vo vykazoch o $tidiu av Akademickom
informacnom systéme,

pripravu rozhodnuti o preruseni, vyluceni zo Stiidia a 0 prestupoch ucastnikov
d’alSieho vzdelavania v sulade so vSeobecne zavdznymi a vnitornymi predpismi,
pripravu osved€eni a vysvedceni o absolvovani vzdelavacich programov dalSieho
vzdeldvania realizovanych na PF,

vedenie pisomnej agendy vzdelavacich programov celoZivotného a kontinudlneho
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov realizovanych PF
vypracovanie avcasné predlozenie Statistickych vykazov o vzdelavacich
programoch d’alSicho vzdelavania realizovanych PF.

Oddelenie pedagogickej praxe zabezpecuje:

a)

b)
c)
d)

e)

koordinaciu a organizaciu pedagogickych aodbornych praxi pre Studijné
programy pripravujucich pedagogickych a odbornych zamestnancov — na PF, FF,
FPV, pripravu metodickych materidlov pre potreby pedagogickych praxi,
administraciu  dohdd o vykonani prace cviénych ucitelov aich evidenciu
V socialnej a zdravotnej poistovni,

koordinaciu a uzatvaranie zmliv s cviénymi Skolami, spolupricu metodikov
S cviénymi ucitel'mi,

podklady k financovaniu pedagogickych praxi a k rozpoc¢tu pedagogickych praxi
na d’al$ie obdobie,

pripravu a archivaciu tla¢iv a dokumentov suvisiacich s pedagogickou praxou,
evidenciu v Registratare UKF.

12



(10) Sekretariat dekana a ekonomické oddelenie riadi tajomnik fakulty, Studijné oddelenie

(1)
(@)

a Oddelenie pedagogickej praxe riadi prodekan pre vzdelavanie, Oddelenie pre
vedu, vyskum a doktorandské studium riadi prodekan pre vedecko-vyskumni ¢innost
a doktorandské stadium, Oddelenie pre medzinarodné vztahy, Informacno-technické
oddelenie a Oddelenie pre d’alsie vzdelavanie riadi prodekan pre rozvoj, celozivotné
vzdelavanie a medzinarodné vzt'ahy.

Siesta ¢ast’

Cl 16
Zavereéné ustanovenia

Tento organizacny poriadok rusi Organizacny poriadok PF schvaleny Akademickym
senatom PF 22. 11. 2010 v zneni jeho doplnkov €. 1 a €. 2.

Organiza¢ny poriadok PF bol schvaleny Akademickym senatom PF UKF v Nitre dia
13.9. 2021.

Organizacny poriadok PF nadobuda platnost’ a u¢innost’ diiom 14. 9. 2021.

Mgr. Alena Cierna, PhD. doc. PaedDr. Gabor Pintes, PhD.
predsednicka AS PF dekan PF
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