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PEDAGOGICKA FAKULTA

Univerzity KonsStantina Filozofa v Nitre

ORGANIZACNY PORIADOK

Prva cast
Cl. 1
Uvodné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok Pedagogickej fakulty Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre
(dalej len PF) vydava PF v sulade so Stattom Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre
(d’alej len UKF) ako svoj vnutorny predpis.

Organizacny poriadok PF upravuje organizacni Struktiru PF, postavenie jej
organizanych sucasti, ich vzajomné vézby a zasady styku, ako aj vzdjomné vizby
a zasady styku s ostatnymi organizaénymi zlozkami univerzity a externymi institciami.

Organiza¢ny poriadok PF je zavizny pre vSetky organizacné sucasti PF a pre vSetkych
zamestnancov zaradenych na PF.

Druha cast’
CL.2
Pedagogicka fakulta

PF je fakultou UKF v Nitre.
PF nema pravnu subjektivitu.

PF prispieva Kk plneniu poslania UKF, zac¢astfiuje sa na plneni jej hlavnych tloh vo
vymedzenej oblasti poznania, ktort vyjadruje jej nazov, uskuto¢nuje Studijny program
alebo viac Studijnych programov vo vymedzenom Studijnom odbore alebo vo
vymedzenych Studijnych odboroch a vykondva vyskumnu, vyvojova alebo umeleckt
a d’alSiu tvorivl €innost’ v sulade so svojim zameranim.

PF rozhoduje alebo kon4a v mene UKF v nasledujtcich veciach:

a) organizovanie Studia v Studijnych programoch uskuto¢novanych na fakulte v stlade
so Studijnym poriadkom UKF,

b) urCovanie d’alSich podmienok prijatia na Stadium a rozhodovanie v prijimacom
konani na Studijné programy uskuto¢niované na fakulte,

¢) navrhovanie vysky Skolného a poplatkov spojenych so §tadiom,



d)

€)
f)

9)
h)

i)

)
K)

priznavanie a poskytovanie Stipendii Studentom dennej formy doktorandského
Studia,

priznavanie a poskytovanie motivac¢nych Stipendii a Stipendii z vlastnych zdrojov,
rozhodovanie vo veciach tykajucich sa akademickych prav a povinnosti Studentov
zapisanych na Studium podl’a Studijnych programov uskuto¢iiovanych na fakulte,
uskutocnovanie programov d’alSicho vzdelavania na fakulte,

urovanie zamerania a organizovanie vyskumnej, vyvojovej, umeleckej alebo d’alse;j
tvorivej ¢innosti,

vol'ba ¢lenov organov akademickej samospravy fakulty,

urcovanie vnutorného Clenenia a organizacie fakulty,

podavanie navrhov na udelenie vedecko-pedagogického titulu alebo umelecko-
pedagogického titulu ,,docent®,

podéavanie navrhov na vymenovanie profesorov,

navrhovanie poctu a Struktury pracovnych a funkénych miest na fakulte rektorovi
UKEF,

uréovanie vSeobecnych kritérii na obsadzovanie funkénych miest profesorov
a docentov,

navrhovanie konkrétnych podmienok na obsadzovanie funkénych miest docentov a
profesorov,

podavanie navrhov na vyberové konania na obsadzovanie pracovnych miest na
fakulte,

podavanie navrhov rektorovi, resp. kvestorovi na uzatvaranie, zmeny a zruSenie
pracovnych pomerov zamestnancov zaradenych na fakulte,

obsadzovanie funkcii veducich zamestnancov fakulty v sulade s vnutornymi
predpismi UKF,

podavanie navrhov rektorovi, resp. kvestorovi na odmenovanie zamestnancov
zaradenych na fakulte a rozhodovanie o odmenach zamestnancov zaradenych na
fakulte,

uzatvéranie, zmeny a rusenie dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, ak sa tykaju ¢innosti vykonavanych na fakulte,

nakladanie s finan¢nymi prostriedkami pridelenymi fakulte po schvéleni rozpisu
dotacie zo Statneho rozpoctu Spravnou radou UKF po predchadzajicom prerokovani
v AS UKF,

vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti podl'a pravidiel urenych v tomto Statite a
hospodarenie s finanénymi prostriedkami ziskanymi podnikatel'skou c¢innostou,
darmi a d’al§imi finan¢nymi prostriedkami, ktoré fakulta inak ziskala na plnenie
svojich 1loh, v ramci toho wuzatvaranie zmluvnych vztahov do objemu
(pat'desiattisic) 50 000 EUR,

vyjadrovanie sa k nakladaniu s majetkom UKF, ktory slizi na plnenie uloh fakulty,
nadvdzovanie spoluprace s inymi domacimi aj zahrani¢nymi fakultami, vysokymi
Skolami, pravnickymi a fyzickymi osobami v oblastiach, v ktorych fakulta posobi,
uskutociiovanie aktivit a rozvijanie zahrani¢nych vztahov v oblastiach, v ktorych
fakulta posobi.



CL3
Organizacna Struktira Pedagogickej fakulty

(1) PF sa ¢leni na dekanat a katedry. Pracoviska fakulty zriad’uje, rusi, zlucuje a rozdel'uje
dekan v sulade so Statutom UKF.

(2) Katedry st zakladnymi sucast’ami PF, na ktorych sa uskuto¢iiuje vzdelavacia, vyskumna,
umelecka a vyvojova ¢innost’ v prislusnych Studijnych odboroch.

(3) PF ma nasledovné katedry (uvedené v poradi nazov, skratka, anglicky nazov):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

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

Katedra hudby (KH), Department of Music,

Katedra pedagogiky (KPG), Department of Pedagogy,

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

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

Katedra telesnej vychovy a $portu (KTVS), Department of Physical Education and
Sports,

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

(4) PF vykonava v ramci katedier vykonava svoju ¢innost’:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

Studentsk}'/ casopis ENJOY na KAJK,

Akademicky spevacky zbor na KH,

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

Poradna Katedry pedagogickej a Skolskej psychologie na KPSP,

Metodické a poradenské centrum e-technoldgii, Centrum spravy EduTech Portalu
a Laboratorium merania vnutorného prostredia na KTIT,

Sportové laboratorium, Gasopis Sportovy edukator na KTVS,

Galéria Univerzum PF UKF na KVTV.

(5) Dekanat zabezpeCuje administrativnu, hospodarsko-spravnu a informacno-technick
¢innost’ PF v sulade s kompetenciami vymedzenymi vSeobecne zaviaznymi aj internymi
predpismi. Pripravuje podklady pre rozhodnutia orgdnov akademickej samospravy (t.].
akademického senatu, dekana, vedeckej rady, disciplinarnej komisie), prodekanov,
koordinatora pre zabezpecenie kvality PF a tajomnika.

(6) Dekanat sa ¢leni na oddelenia. Oddeleniami dekanatu st:

a)
b)

c)

Sekretariat dekana,
Studijné oddelenie,
Oddelenie pre vedu, vyskum a doktorandské stadium,
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d) Oddelenie pre medzinarodné vzt'ahy,
e) Ekonomické oddelenie,

f) Informacno-technické oddelenie,

g) Oddelenie pre d’alsie vzdelavanie,

h) Oddelenie pedagogickej praxe.

Tretia ¢ast’

ClL4
Dekan

Dekan je predstavitelom PF. Riadi ju, zastupuje a kond vo veciach fakulty. Vo veciach
podla &l. 16 Statitu UKF kona v mene UKF. Pravne postavenie a posobnost” dekana
stanovuje § 22 0ds. 2 zakona ¢. 131/2002 Z.z. o vysokych $kolach a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon o vysokych Skolach*)
a &l 19 Statatu UKF.

Dekan za svoju cCinnost 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 Statatom UKF.

Dekan plni tulohy fakulty apredkladd materidly na schvélenie, prip. vyjadrenie
Akademickému senatu PF v stilade s ¢l. 18 Statatu UKF.

Dekan plni d’alSie tlohy, najma:

a) rozhoduje o prihlaske uchadzaca o studium, o preskimani rozhodnutia o neprijati na
stadium,

b) stanovuje terminy zapisu,

c) rozhoduje 0 uznani $tidia a skuSok vykonanych na inych vysokych skolach, pricom
vychddza z vyjadrenia veduceho katedry, resp. osoby zodpovednej za Studijny
program,

d) vyluCuje Studentov pre nesplnenie S$tudijnych povinnosti alebo na zaklade
disciplinarneho konania,

e) odporuca uznanie dokladov o vzdelani a diplomov ziskanych na vysokych $kolach
V zahranici,

f) navrhuje pocet prijimanych uchadzacov o §tudium na fakulte,

g) navrhuje vysku Skolného a poplatkov spojenych so stadiom,

h) priznava a poskytuje stipendia studentom dennej formy doktorandského studia,

I) priznava a poskytuje motiva¢né Stipendia a Stipendia z vlastnych zdrojov,

J) predkladd Vedeckej rade PF navrhy na habilitacné konania a inaugura¢né konania
a na obsadenie miest a hostujucich profesorov,

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

I) riadi zabezpecenie kvality na PF v zmysle internych predpisov PF a UKF,
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m) vydava dal§ie organiza¢né ariadiace predpisy, ktorymi v stlade so vSeobecne
zaviznymi predpismi a internymi predpismi UKF podrobne upravuje ¢innost,
organizaciu a riadenie PF,

n) navrhuje pocet a Struktiru pracovnych miest zamestnancov zaradenych na PF za
podmienok uvedenych v ¢&l. 3 ods. 6 Statatu UKF,

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

p) =zabezpeCuje obsadzovanie funkcii veducich zamestnancov fakulty v stlade
s vnutornymi predpismi UKF,

g) 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,

s) odmenuje zamestnancov zaradenych na PF,

t) rozhoduje o hospodareni s finanénymi prostriedkami, ziskanymi na zaklade dotacie
Ministerstva $kolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky a navrhuje
Akademickému senatu PF ich prerozdelenie,

u) rozhoduje o hospodareni s finanénymi prostriedkami ziskanymi podnikatel'skou
¢innostou, darmi a d’al$imi prijmami PF, ktoré fakulta ziskala na plnenie svojich
uloh, v ramci toho uzatvaranie zmluvnych vzt'ahov do 50 000 €,

V) vyjadruje sa k nakladaniu s majetkom UKF, ktory sluzi na plnenie tloh fakulty,

W) uzatvara zmluvy o spolupraci s domacimi a zahrani¢nymi inStiticiami v oblasti
pOsobnosti PF,

X) zvolava zhromazdenie Akademickej obce PF na prerokovanie zavaznych opatreni
a slavnostné zhromazdenia pri vyznamnych prilezitostiach,

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

CL5
Poradné organy dekana

Poradnymi organmi dekana spravidla st:

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

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

Vedenie PF je uz§im poradnym orgadnom dekana. Jeho ¢lenmi st prodekani, tajomnik
a d’alsi podl'a rozhodnutia dekana.

Poradné organy podla ods. 2 a3 operativne prerokivaju otazky riadenia PF, ktoré
vyzaduju kolektivne postdenie.
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CL 6
Zabezpecenie kvality na PF

Rada pre hodnotenie kvality vysokoskolského vzdelavania PF UKF (d’alej RK PF UKF)
je vrcholnym organom PF v oblasti monitoringu zabezpe€enia kvality, pricom Kk jej
kIaCovym tloham patri:

a) kontrola dodrziavania prislusnych pravnych predpisov a vnatornych predpisov UKF
a PF pri uskuto¢iiovani Studijnych programov, vratane vnutornych pravidiel PF na
zabezpecenie kvality schvalenych AS PF,

b) posudzovanie a schval'ovanie ziadosti o akreditaciu Studijného programu, ktora je po
schvaleni RK PF UKF predlozena dekanom PF UKF na posudenie Rade pre vnttorné
hodnotenie kvality vysokoskolského vzdelavania Univerzity Konstantina Filozofa
(d’alej RK UKF),

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

d) posudzovanie stladu so §tandardmi SAAVS a schvalovanie Ziadosti a ich stdasti
predlozenych predsedami programovych komisii PF a vyjadrovanie odporucania,
prip. neodportucania pre ich nasledné predkladanie dekanom PF do RK UKF,

e) posudzovanie aschvalovanie navrhov na zmenu osoby zodpovednej za
uskutoc¢iiovanie, rozvoj a zabezpeéenie kvality Studijného programu, alebo jeho
ucelenej Casti, posudzovanych 0s6b zabezpecujucich Studijny program, ziadosti
0 d’alSie z4sadné¢ zmeny Studijného programu a vyjadrovanie odportcania, prip.
neodportcéania pre ich nasledné predkladanie dekanom PF do RK UKF,

f) posudzovanie sprav, vystupov priebezného hodnotenia ako sucasti systému
zabezpecenia kvality PF na trovni $tudijného programu minimalne raz za dva roky
ana arovni 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 vymenovana osoba zodpovedna za
koordinovanie zabezpecenia kvality na PF — koordinator pre zabezpecenie kvality PF.

Rada kvality d’alej pozostiva z predsedov programovych komisii pre zabezpecenie
kvality vzdelavania v Studijnych programoch PF, zo 4 Studentov $tudijnych programov
PF, zpredsedu stilej komisie pre Pedagogické vedy aucitel'stvo RK UKEF,
5 predstavitel'ov externych zainteresovanych stran, ktorych vyber je relevantny pre
skladbu Studijnych programov na PF. Celkovy pocet ¢lenov RK PF UKF je 20 (19
Vv 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

v Studijnych programoch PF.

Organom viazucim sa k zodpovednosti za tvorbu a monitoring zabezpecenia kvality
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odborov habilitaénych a inaugura¢nych konani je Komisia pre zabezpecenie kvality
odborov habilitacnych a inaugura¢nych konani na PF (KOHIK), ktord je zostavovana
z profesorov a docentov na funkénom mieste profesora na PF.

Cinnost’ RK PF sa riadi Smernicou PF UKF &. 1/2023 Orgdny a osoby zabezpecujiice
kvalitu vysokoskolského vzdelavania, tvorivej Ccinnosti, odborov habilitacnych a
inauguracnych konani na PF UKF a Smernicou PF UKF ¢. 2/2023 Posudzovanie a
monitoring zabezpecenia kvality Studijnych programov, habilitacnych konani a
inauguracnych konani na Pedagogickej fakulte UKF.

VR PF UKEF v oblasti zabezpecenia kvality tvorivej ¢innosti a odborov habilitacnych
a inaugura¢nych konani na PF UKF prerokiiva a odporaca na schvalenie, prip.
neschvalenie predsedom VR PF UKF predlozené:

a) nové ziadosti o akreditaciu odboru habilitacného a inauguracného konania na PF
UKF vratane posudzovanych os6b zabezpecujucich odbor habilitacného a
inaugura¢ného konania,

b) upravy akreditovanych odborov habilita¢nych a inaugura¢nych konani realizovanych
na PF UKF, vratane zmien pri posudzovanych osobach zabezpecujtcich odbor
habilitaéného a inaugura¢ného konania na PF UKF,

c) hodnotiace spravy (kratkodobé aj dlhodobé hodnotenie) zamerané na hodnotenie
kvality vedecko-vyskumnej a d’al$ej tvorivej ¢innosti 0s6b zabezpecujicich studijné
programy a odbor habilitaéného a inauguracného konania na PF UKF.

CL7
Odborné komisie dekana

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

Odbornou komisiou dekana je Edi¢na komisia.

a) Edi¢na komisia koordinuje edi¢nu ¢innost’ PF,

b) Edi¢na komisia zostavuje edi¢ny plan PF na prislusny kalendarny rok z podanych
navrhov katedier. Tento plan predklada na schvalenie dekanovi a kontroluje jeho
plnenie a uskuto&iuje jeho doplnanie,

c) Predsedu a ¢lenov Edi¢nej komisie vymenuva z radov ¢lenov Akademickej obce PF
dekan na zaklade navrhov katedier. Predsedom Edi¢nej komisie je prodekan pre
vedecko-vyskumnu ¢innost’ a doktorandské stadium.

Dekan mo6Zze podl'a potreby menovat’ aj d’alSie odborné komisie.

Cl8
Veduci zamestnanci PF

Veducimi zamestnancami PF st podl'a ¢l. 14 Organiza¢ného poriadku UKF:
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)
b)
c)
d)

dekan,
prodekani,
tajomnik,
veduci katedier.

Veduci zamestnanci uvedeni v ods. 1 pism. b) az d) st riadeni dekanom a zodpovedaja

za svoju ¢innost’ dekanovi.

Funkcie vedacich zamestnancov PF st navzajom nezlucitelné.

Zakladné povinnosti veducich zamestnancov upravuje § 82 zak. ¢. 311/2001 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len Zakonnik prace) a ¢lanok 8 ods. 3 — 6 Pracovného
poriadku UKF.

Veduci zamestnanec PF:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

riadi a kontroluje pracu zamestnancov PF,

vytvara priaznivé pracovné podmienky a zaistuje bezpeénost a ochranu zdravia
pri praci,

navrhuje odmeiiovanie zamestnancov podla vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnatornych prepisov UKF a PF,

vytvara priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Grovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

zodpoveda za evidenciu pracovného ¢asu a kontrolu evidencie pracovného casu,
zabezpecuje, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

zabezpeCuje prijatic vCasnych aGéinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela,

oboznamuje nim riadenych zamestnancov s obsahom pracovného poriadku UKF
a ostatnymi internymi predpismi UKF a PF a zabezpecuje ich dodrZiavanie,
zabezpecCuje plnenie zavizkov vyplyvajacich z kolektivnej zmluvy v rozsahu svojej
pravomoci,

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

CL9
Prodekani

Na PF posobia traja prodekani, ktorych navrhuje dekan. Prodekani zastupuji dekana na

a)
b)

c)

usekoch:

vzdelavacej ¢innosti,
vedecko-vyskumnej ¢innosti a doktorandského Studia,
rozvoja fakulty, celozivotného vzdelavania a medzinarodnych vztahov.

Dekan poveri jedného z prodekanov zastupovanim dekana v pripade jeho nepritomnosti.

Prodekan pre vzdeldvaciu Cinnost’ zabezpecuje:

a)
b)

koncepciu tvorby Studijnych programov,
koordinaciu ¢innosti katedier pri tvorbe rozvrhov,



(4)

c)

d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
K)

koordindciu uloh spojenych s prijimacim konanim a rieSenim odvolania proti
neprijatiu,

koordinaciu vyucby podla schvalenych studijnych planov v dennej a externej forme
Studia,

realizaciu rigor6zneho konania,

koordinaciu prac v Akademickom informa¢nom systéme na PF,

koordinaciu pripravy Statnych skuSok a dokumenticiu vydanych dokladov
0 vzdelani,

koordinaciu pripravy Statistik o po¢toch uchadzacov, studentov a absolventov PF,
riadenie Studijného oddelenia a Oddelenia pedagogickej praxe.

vytvara podmienky pre Studium Studentov so Specifickymi potrebami,

koordinuje ¢innosti suvisiace s rieSenim disciplindrnych priestupkov Studentov.

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

a)
b)

c)
d)
e)

f)

()
a)

b)

c)

koncepciu vedeckej profilacie a vedecko-vyskumného programu fakulty,

vedecku a odbornu ¢innost’ Studentov a mladych vedeckych pracovnikov,
vedecko-technicku spolupracu s vyskumnymi institiciami, vysokymi §kolami v SR,
koordinaciu priebeznych a zavereénych oponentur vyskumnych a edukacnych
projektov PF,

metodické riadenie a koordina¢nu ¢innost’ fakulty na useku doktorandského stadia
a rozvoja fakulty a agendu stuvisiacu s doktorandskym S§tadiom,

tvorbu planu vedecko-vyskumnej ¢innosti a jeho Spresfiovanie, analyz a hodnotenia
stavu vedeckej CcCinnosti a dosiahnutych vysledkov, navrhov na zvySovanie
kvalifikacného rastu zamestnancov zaradenych na PF,

plnenie tloh v oblasti habilitaénych konani a inauguranych konani za profesorov,
plnenie uloh stvisiacich s postami host'ujucich profesorov,

riadenie Edi¢nej komisie a koordinaciu edi¢nej ¢innosti PF,

spolupracu s vysokymi Skolami a inymi institGciami na useku vzdelavania
a vedecko-vyskumnej ¢innosti v spolupraci s prislusnymi prodekanmi,

evalvaciu hodnotenia publikacnej €innosti na fakulte stivisiacu so zverejiiovanim
vysledkov dosiahnutych vo vedecko-vyskumnej ¢innosti,

koordinaciu pripravy projektov na Gseku vzdelavania a vedy, riadenie projektového
timu fakulty, informovanie o vyzvach a dalSich moznostiach uchadzania sa
0 finan¢nu 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 vztahy zabezpecuje:

vypracovanie koncepénych navrhov rozvoja fakulty, organizaciu a kontrolu
celozivotného vzdelavania a medzinarodnych vztahov,

vypracovanie navrhov na zriadovanie pedagogickych, vedecko-vyskumnych
a ucelovych zariadeni fakulty,

spolupracu so Statnymi a hospodarskymi orgdnmi a organizdciami pri realizacii
podnikatel’'skej ¢innosti,



1)

@)

(3)

d)

f)

9)
h)
i)
)

vytvaranie strategickych a praktickych materialov pre realizaciu cinnosti
a vzdelavacich programov v oblasti celozivotného, dalSieho a kontinualneho
vzdelavania na PF,

koordinaciu organiza¢nej a administrativnej c¢innosti v oblasti zabezpecCovania
vzdelavacich programov celozivotného, d’alSieho a kontinualneho vzdeldvania,
poradensku Cinnost' uchddzacom o vzdelavacie programy dalSiecho vzdelavania
uskutoc¢novanych na PF,

koordinaciu spoluprace PF s vysokymi Skolami a inymi inStitGciami v zahranici,
planovanie arealizdciu zahranicnych mobilit vysokoskolskych pracovnikov
a Studentov PF,

koordinaciu pobytov zahrani¢nych lektorov a mobilit zahrani¢nych Studentov na PF,
propagaciu fakulty avztahy s verejnostou, pripravu jazykovych verzii
propagacnych materialov o PF UKF,

pripravu a realizaciu domdcich a zahrani¢nych rozvojovych projektov na PF,
koordinaciu pripravy a aktualizacie webového sidla fakulty,

riadenie Oddelenia pre medzinarodné vztahy, Informac¢no-technického oddelenia
a Oddelenia pre d’alSie vzdelavanie.

Cl. 10
Tajomnik

Tajomnik zabezpecuje hospodarsky a administrativny chod PF. Kompetencie pri vykone
svojej Cinnosti uplatituje v rozsahu uréenom dekanom PF (v rozsahu podl'a tohto
organiza¢ného poriadku). Je podriadeny dekanovi PF.

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

Tajomnik je zodpovedny dekanovi najmi za:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

hospodarsky aspravny chod PF, za organizovanie a riadenie ekonomicko-
prevadzkovych €innosti PF,

vypracovanie navrhu rozpoc¢tu 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 aplikaciu vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, vnutornych predpisov UKF aPF ametodické usmerhovanie
organiza¢nych sucasti PF,

zabezpecenie hospodarneho, ucelného a efektivneho vyuzivania finanénych
prostriedkov,

vypracovanie analyz a koncepénej ¢innosti hospodarenia PF, vyhodnocovanie ich
vysledkov a pripravu podkladov pre rozhodovanie v otazkach spadajticich do
kompetencii dekana PF,
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1)
(2)
(3)

(4)

()

1)

(2)
(3)
(4)

h) v persondlnej apracovnopravnej oblasti vypracovava dekanovi podklady na
zabezpecovanie personalnej politiky a odmeiiovanie zamestnancov,

1) spravu a evidenciu majetku PF,

J) riadny vykon spisovej a archivnej ¢innosti na PF,

K) plnenie tloh na Giseku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany,

I) riadenie Sekretariatu dekana a Ekonomického oddelenia.

ClL 11
Veduci katedier

Do funkcie veduceho katedry menuje dekan na zaklade vysledkov vyberového konania.
Funk¢né obdobie veduceho katedry je maximalne Stvorro¢né.

Veduci katedry plni zakladné povinnosti veduceho zamestnanca vymedzené v ¢l. 8 ods. 4
a 5 tohto Organiza¢ného poriadku. Okrem toho:

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

b) zodpoveda za tvorbu koncepcie rozvoja pracoviska,

c) predklada navrhy na nové vzdelavacie a vedecko-vyskumné aktivity,

d) zodpoveda za Gcelné, hospodarne a efektivne nakladanie s finanénymi prostriedkami
pridelenymi pracovisku,

e) aktivne sa podiel'a na riadeni 'udskych zdrojov a personalnej politiky pracoviska,

f) zodpoveda za ochranu majetku UKF, zvereného pracovisku do spravy,

g) zabezpeCuje efektivne vyuZzivanie prevadzkovych a spotrebnych prostriedkov na
pracovisku.

Dekan mdze do vykonania vyberového konania vedenim katedry poverit' zamestnanca
PF najviac na Sest’ mesiacov.

Vedtci katedry moéze rokovat v mene Katedry sRektorastom UKF len po
predchadzajicom rokovani s Vedenim PF UKF.

CL12
Zamestnanci

Ako vysokoskolski ucitelia vykonavajuci pedagogicku, umeleckl a vedecka ¢innost,
posobia na PF profesori, docenti, host'ujuci profesori, odborni asistenti a asistenti.
Vysokoskolski ucitelia vykonavajuci iba pedagogicku ¢innost’, posobia na PF ako lektori.
Na PF d’alej posobia vyskumni pracovnici a ostatni zamestnanci.

Pracovno-pravne vztahy zamestnancov su stanovené zak. ¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone prac
vo verejnom zaujme V zneni neskorsich predpisov, zék. ¢. 553/2003 Z. z. 0 odmernovani
niektorych zamestnancov pri vykone prac vo verejnom zaujme a 0 Zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, zak. €. 311/2001 Z. z. (zakonnik prace)
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()

(1)

@)

(3)

(4)

()

1)

@)

v zneni neskorSich predpisov, zak. ¢.131/2002 Z.z. o vysokych skolach a0 zmene

a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a vnutornymi predpismi
UKF.

Zamestnanci st povinni informovat’ zamestnavatel'a o okolnostiach, ktoré¢ maja vplyv na
pracovny pomer zamestnanca, najmi 0 dizke pracovného &asu u iného zamestnavatela
a 0 poberani dochodku.

Stvrta &ast’

Cl. 13
Zastupovanie

Dekana v ¢ase 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 podla ¢l. 16 Statutu UKF.

Tajomnika v Case jeho nepritomnosti zastupuje prodekan povereny zastupovanim
dekana.

Veduci katedry so suhlasom dekana ur¢i zéstupcu veduceho katedry tak, aby bolo
zabezpecené plynulé plnenie tloh pracoviska. Zastupca vedtceho katedry nie je vedicim
zamestnancom PF.

Zastupovany si moéze vyhradit’ rozhodnutie v pripade mimoriadne délezitych otazok.
Zastupca mdze podmienit’ rozhodnutie v takychto otazkach do navratu zastupovaného,
ak to povaha veci priptsta.

Veduci zamestnanci moZzu v odovodnenych pripadoch delegovat’ cast’ svojej pravomoci
a uloh na svojich podriadenych v stlade s platnymi pravnymi predpismi. Delegovanim
Casti svojej pravomoci sa prisluSny vedici zamestnanec nezbavuje zodpovednosti za
plnenie uloh.

Cl 14
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Pri odovzdévani funkcie vediiceho zamestnanca sa vyhotovi zépis o stave plnenia tloh
riadeného pracovného useku, o zamestnancoch, koreSpondencii, spisoch, o stave
finan¢nych prostriedkov a inych majetkovych hodndt. Zapis podpise 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 najma: oznacenie odovzdavajticeho a preberajiceho, stav
agendy, zoznam ulozenych pisomnosti a podpis preberajticeho.
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3)

(4)

1)
(@)

(3)

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

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

Piata cast’

C1. 15
Oddelenia dekanatu

Dekanat sa ¢leni na oddelenia podrl'a ¢l. 3 bod 6.

Sekretariat dekana je informa¢nym a kontaktnym pracoviskom dekanatu. Zabezpecuje
nasledovné ¢innosti:

a)
b)

c)
d)

e)

koordinaciu prace katedier s programom dekana a ostatnych ¢lenov vedenia PF,
administrativnu a organiza¢n agendu vo vztahoch PF k ostatnym organiza¢nym
stcastiam UKF a K externym institiiciam,

registratiru a archivaciu dokumentov dekana,

rezervaciu sluzobnych vozidiel a miestnosti UKF,

pripravu podkladov suvisiacich s externou vyucbou.

Studijné oddelenie zabezpeduje:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

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

rozborovi a hodnotiacu cinnost, predkladd navrhy na prijatie opatreni pre
skvalitnenie spravy Studijnej agendy,

podklady pre informaéné vykazy a Statistiky pre Rektorat UKF, CRS, MSVVS SR,

organiza¢nu a administrativnu stranku prijimacieho konania na PF,

evidenciu a kontrolu priebehu §tudia studentov PF a v Akademickom informa¢nom
systéme,

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

pripravu podkladov pre obhajoby bakalarskych, diplomovych a rigoréznych prac
a pre vykonanie Statnych skusok,

pripravu podkladov pre prospechové Stipendium,

pripravu podkladov pre disciplinarnu komisiu,

pripravu vysokoskolskych diplomov, vysvedéeni o Statnej skuske a dodatkov
k diplomu, pripravu vypisov vysledkov §tudentov a absolventov vratane spracovania
druhopisov dokladov o vzdelani,

evidenciu Skolného a poplatkov spojenych so stadiom,

evidenciu a administraciu zahrani¢nych mobilit Studentov PF,

pripravu a organizovanie slavnosti spojenych so Studiom (imatrikulacie, promdcie),
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(4)

()

n)

0)
P)

evidenciu o absolventoch fakulty,

poradensku sluzbu pre Studentov PF v Studijnej oblasti,

obsahovu koordinaciu Akademického informacného systému a spravu Studentskych
a zamestnaneckych pristupovych prav do AIS.

Oddelenie pre vedu, vyskum a doktorandské stidium zabezpecuje:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)

prace v oblasti vedecko-vyskumnej ¢innosti PF a vedeckého rastu jej zamestnancov,
pripravu podkladov pre prodekana pre vedecko-vyskumnu ¢innost’ pri vypracovani
Spravy o vyskumnej, umeleckej a d’al$ej tvorivej ¢innosti UKF a Vyrocnej spravy za
PF,

pripravu materialov pre evalvaciu fakulty v oblasti vedy a vyskumu,

organiza¢né a administrativne prace pri zasadnutiach Vedeckej rady PF,

komplexni  pripravu  podkladov  suvisiacich s habilitaénymi  konaniami
a inaugura¢nymi konaniami,

organiza¢ni a administrativnu stranku prijimacieho konania na doktorandské
Studium PF,

evidenciu akontrolu pricbehu $tadia Studentov doktorandského Stadia PF
a v Akademickom informa¢nom systéme,

pripravu a spracovanie podkladov pre rozhodnutia a ozndmenia o nalezitostiach
spojenych s doktorandskym Studiom a ich naslednu koreSpondenciu,

pripravu podkladov pre obhajoby dizerta¢nych prac a pre vykonanie $tatnych skusok,
d’al$iu agendu doktorandského Stiidia na fakulte,

administrativnu agendu odborovych komisii doktorandského $tudia,
administrativnu a organiza¢nt agendu na tseku edicnej Cinnosti fakulty, evidenciu
vydavanych titulov, zabezpecovanie ISBN,

koordinaciu projektovej ¢innosti na PF v spolupréci s ¢lenmi projektového timu na
katedrach.

Ekonomické oddelenie zabezpecuje:

a)
b)

f)

spravu financnych zdrojov, prijmov a vydavkov, analytickl ¢innost’,

podklady k vypracovaniu rozpoctu prijmov avydavkov PF, po vyjadreni
Akademického senatu PF rozpis rozpoétu na jednotlivé pracoviska v ekonomickom
informa¢nom systéme,

kontrolu, usmerinovanie avyhodnocovanie plnenia rozpoétu, vykonavanie uprav
rozpoctu, vypracovanie podkladov pre rozhodovanie tajomnika,

po rozdeleni dotaénych anedotacnych prostriedkov na jednotlivé katedry a
pracoviska kontrolu, usmernovanie a vyhodnocovanie cerpania finanénych
prostriedkov, informovanie tajomnika v pripade prekroc¢enia limitov,

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

vystavovanie objednavok tovarov a sluzieb na zaklade schvalenych poziadaviek
Z jednotlivych pracovisk PF a d’alSie prace stvisiace s verejnym obstaranim v stilade
s platnou internou smernicou 0 verejnom obstaravani na UKF,
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(6)

()

(8)

9)
h)

obeh ekonomickych dokladov na PF podla vnutornych predpisov UKF,

kontrolu platieb (Skolné, prijimacie konanie a dalSie platby) 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 medzinarodné vztahy zabezpecuje:

a)
b)
c)

d)

administrativu ¢innost’ v oblasti zahrani¢nych mobilit vysokoskolskych pracovnikov
a Studentov PF,

administrativnu  ¢innost’ v oblasti mobilit zahranicnych vysokoskolskych
pracovnikov a Studentov na PF,

vedenie pisomnej agendy o prichddzajucich a odchadzajicich mobilitach
realizovanych PF,

vypracovanie avcasné predlozenie Statistickych vykazov o prichadzajucich
a odchédzajacich mobilitach realizovanych PF pre potreby vyrocnych sprav.

Informacno-technické oddelenie zabezpecuje:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

spravu informaéného systému PF a chod lokalnych pocitacovych sieti fakulty,
technickl a organiza¢nu podporu vedeckych, umeleckych a inych tvorivych aktivit
fakulty,

navrhy na optimalnu konfiguraciu pocitacovych zostav pri obstaravani,

tvorbu anaplii internetovej stranky PF podla pokynov vedlcich zamestnancov
fakulty a zamestnanca zodpovedného za internetovi stranku,

podklady pre edicné stredisko a pripravu materialov do tlace,

technickt koordinaciu Akademického informaéného systému.

Oddelenie pre d’alSie vzdelavanie zabezpecuje:

a)

b)

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

organiza¢nu ¢innost’ priebehu vzdeldvania a ukoncenia $tudia Gcastnikov d’alSieho
vzdelavania PF vo vzdelavacich programoch celoZivotného a kontinualneho
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov realizovanych PF, kontrolu
zapisov a ziskanych kreditov vo vykazoch o §tudiu a v Akademickom informac¢nom
systéme,

pripravu rozhodnuti o preruseni, vylic¢eni zo Stadia a o prestupoch UcCastnikov
d’alSieho vzdelavania v stlade so vSeobecne zdviznymi a vnlitornymi predpismi,
pripravu osvedceni a vysvedceni o absolvovani vzdelavacich programov d’alSieho
vzdelavania realizovanych na PF,

vedenie pisomnej agendy vzdelavacich programov celozivotného a kontinualneho
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov realizovanych PF
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(9)

(10)

(1)

@)

(3)

f) vypracovanie avcasné predlozenie Statistickych vykazov o vzdelavacich
programoch d’alSieho vzdelévania realizovanych PF.

Oddelenie pedagogickej praxe zabezpecuje:

a) koordinaciu a organizaciu pedagogickych a odbornych praxi pre $tudijné programy
pripravujucich pedagogickych a odbornych zamestnancov — na PF, FF, FPVal,
pripravu metodickych materidlov pre potreby pedagogickych praxi,

b) administraciu dohdd o vykonani prace cviénych uéitel'ov a ich evidenciu v socialnej
a zdravotnej poistovni,

€) koordindciu auzatvaranie zmlav s cviénymi Skolami, spolupracu metodikov
S cvicnymi ucitel'mi,

d) podklady k financovaniu pedagogickych praxi a k rozpoctu pedagogickych praxi na
d’alSie obdobie,

e) pripravu a archivaciu tlaciv a dokumentov suvisiacich s pedagogickou praxou,
evidenciu v Registrature UKF.

Sekretariat dekana a ekonomické oddelenie riadi tajomnik fakulty, Studijné oddelenie
a Oddelenie pedagogickej praxe riadi prodekan pre vzdelavanie, Oddelenie pre
vedu, vyskum a doktorandské stadium riadi prodekan pre vedecko-vyskumnt ¢innost’
a doktorandské studium, Oddelenie pre medzinarodné vztahy, Informacéno-technické
oddelenie a Oddelenie pre d’alsie vzdelavanie riadi prodekan pre rozvoj, celozivotné
vzdeldvanie a medzinarodné vztahy.

Siesta ¢ast’

Cl 16
Zaverecné ustanovenia

Tento organizacny poriadok rusi Organizacny poriadok PF schvaleny Akademickym
senatom PF 13.9.2021.

Organizacny poriadok Pedagogickej fakulty bol schvaleny Akademickym senidtom PF
UKEF v Nitre dna 19. 6. 2023.

Organizacny poriadok PF nadobuda platnost’ a u¢innost’ dilom 20. 6. 2023.

doc. PaedDr. Dana Kollarova, PhD. doc. PaedDr. Gabor Pintes, PhD.

predsednicka AS PF dekan PF
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