FILOZOFICKA
FAKULTA

UNIVERZITA KONSTANTINA FILOZOFA V NITRE

Organizacny poriadok Filozofickej fakulty
Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Filozofickej fakulty Univerzity KonStantina Filozofa
v Nitre (dalej len ,fakulta®) vydava fakulta FF UKF v Nitre v sulade s Cl.
17 ods. 6 Statutu UKF v Nitre ako svoj vnutorny predpis.

2. Organiza¢ny poriadok Filozofickej fakulty UKF v Nitre upravuje
organizacnu sStrukturu fakulty, postavenie jej organizacnych sucasti, ich
vzdjomné vazby a zdsady styku s ostatnymi organizacnymi zlozkami
univerzity a externymi institdciami.

3. Organiza¢ny poriadok fakulty je zavazny pre vSetky organizacné
sucasti fakulty a pre vSetkych zamestnancov zaradenych na fakulte.

Cl. 2
Organizacna Struktura fakulty

1. Filozoficka fakulta je fakultou Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre
(dalej len “UKF”). Cleni sa na katedry, Ustavy, dekanat a daldie
pedagogické, vyskumné, hospodarsko-spravne a informacné
pracoviska, ktoré dekan zriaduje, rusi, zluCuje a rozdeluje po vyjadreni
akademického senatu fakulty.

Fakulta, ani jej organizacné sucasti nemaju pravnu subjektivitu.

3. Fakulta pouZiva obdiZnikovlu petiatku s textom “Filozofickd fakulta
Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre” a okrdhlu peciatku so statnym
znakom Slovenskej republiky a po obvode s textom “Filozofickd fakulta
Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre".

Cl. 3
Clenenie fakulty

1. Fakulta sa Cleni na katedry, Ustavy, dekanat a iné organizacné sucasti.
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Katedry a Ustavy sU zakladnymi sucastami fakulty, na ktorych sa
uskutocnuje vzdeldvacia, vyskumna a vyvojova cinnost v prislusnych
Studijnych programoch a vednych odboroch. Podmienkou existencie
samostatnej katedry je vlastny Studijny bakalarsky alebo magistersky
program.

Fakulta ma nasledovné pracoviska:

Dekanat

Katedra anglistiky a amerikanistiky

Katedra archeolégie

Katedra etiky a estetiky

Ustav literdrnej a umeleckej komunikécie pri Katedre etiky a

estetiky

Katedra filozofie a politoldgie

Katedra histérie

Katedra masmedidlnej komunikéacie a reklamy

Katedra romanistiky a germanistiky

. Katedra slovanskych filolégii

0. Katedra translatolégie

1. Katedra zurnalistiky a novych médii

Medialne centrum

12. Ustav manazmentu kultdry a turizmu, kulturoldgie a etnoldgie

13. Ustav pre vyskum kultirneho dedi¢stva Konstantina a Metoda

14. Narodné skuskové centrum Eurdpskeho konzorcia pre certifikaciu
znalosti modernych jazykov

15. TImocCnicky Ustav pri Filozofickej fakulte UKF v Nitre

16. Univerzitny tvorivy ateliér pri Filozofickej fakulte UKF v Nitre

i

HEOONOW

Dekanat zabezpecCuje administrativhu, hospodarsko-spravnu a
prevadzkovl cinnost fakulty v sulade s kompetenciami vymedzenymi
vSeobecne zavaznymi aj vnutornymi pravnymi predpismi. Pripravuje
podklady pre rozhodnutia organov akademickej samospravy (t. j.
akademicky sendat, dekana, vedecklU radu, disciplindrnu komisiu),
prodekanov a tajomnika a zabezpecuje ich vykon.

Pracoviska fakulty pouzivaju v administrativno-spravnych postupoch
univerzity cCiselné oznacenie urcené rektorom univerzity.

Cl. 4
Dekan
Dekan je predstavitelom FF UKF v Nitre, ktory ju riadi, zastupuje a
kona vo veciach FF UKF.
Pradvne postavenie a pdsobnost dekana stanovuje ¢&l. 19 Statitu UKF.
Dekan za svoju ¢innost zodpoveda senatu fakulty.
Rektorovi UKF zodpoveda za svoju ¢innost vo veciach, v ktorych kona



v mene UKF, za hospodarenie fakulty a za svoju dalSiu c¢innost v
rozsahu uréenom Statidtom UKF v Nitre.
5. Dekan plni dalSie dlohy, najma:

a)

navrhuje organizaciu studia v Studijnych programoch
a vzdelavacich programoch dalSieho vzdelavania uskuto¢novanych
na fakulte v sllade so Studijnym poriadkom UKF

navrhuje podmienky prijatia na Stddium a rozhoduje o prijati
uchadzaCov v prijimacom konani na Studijné programy
uskutocniované na FF UKF v Nitre, resp. o preskimani rozhodnutia
o neprijati na stddium,

urCuje podmienky uznania kreditov, vyluCuje Studenta pre
neprospech,

odporuca nostrifikdciu diplomov a titulov ziskanych na vysokych
Skolach v zahranidi,

rozhoduje o wuznani Stddia a skdSok vykonanych na inych
vysokych Skoldch na zdklade vyjadrenia vedluceho pracoviska,
ktora prislusny studijny program gestoruje,

navrhuje vnutorné clenenie fakulty, vydava dalSie organizacné
a riadiace predpisy, ktorymi v sUlade so vSeobecne
zavaznymi predpismi, vnutornymi predpismi  UKF a
systémom zabezpeclenia kvality podrobne upravuje cinnost,
organizaciu a riadenie fakulty,

navrhuje zameranie a organizovanie vyskumnej, vyvojovej,
umeleckej alebo dalSej tvorivej ¢innosti,

vymenUva po vyjadreni sa Akademickym senatom fakulty
prodekanov, c¢lenov Vedeckej rady FF UKF v Nitre a ¢lenov Rady
pre vnutorné overovanie kvality vysokoSkolského vzdelavania FF
UKF v Nitre,

vymenudva tajomnika, veducich katedier, riaditelov Ustavov a
veducich ostatnych organizacnych sucasti fakulty,

vymenuva Clenov a predsedu disciplinarnej komisie FF UKF v Nitre
a ostatnych poradnych komisii,

kontroluje ¢innost vedlcich zamestnancov a ukladd im
opatrenia na odstranenie nedostatkov,

navrhuje dalSich odbornikov, ktori maju pravo skdsat na Statnych
skisSkach pre sStudijné programy a Skolitelov na doktorandské
Studium uskutocriované na fakulte



m)navrhuje rektorovi UKF poclet zamestnancov a Struktdru
pracovnych a funkénych miest zamestnancov zaradenych na
fakulte,

n) predkladd vedeckej rade fakulty navrhy na habilitacné
konania a inauguracné konania,

o) navrhuje rektorovi UKF vypisanie vyberového konania na
obsadenie pracovnych miest na fakulte,

p) podava navrhy rektorovi UKF na wuzatvaranie, zmeny a
zruSenia pracovnych pomerov zamestnancov zaradenych na
fakulte,

g) uzatvdra, meni a rusi dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru, ak sa tykaju cinnosti vykonavanych na
fakulte,

r) realizuje odmenovanie zamestnancov zaradenych na fakulte,

s) rozhoduje o hospoddreni s finanénymi  prostriedkami
pridelenymi fakulte po schvéleni v SR UKF a s finanCnymi
prostriedkami, ktoré fakulta inak ziskala na plnenie svojich uloh,

t) rozhoduje o vykonavani podnikatelskej Cinnosti podla pravidiel
ur¢enych v Statute UKF,

u) vyjadruje sa k nakladaniu s majetkom UKF, ktory sldzi na plnenie
uloh fakulty,

v) uzatvara zmluvy o spolupraci s tuzemskymi a zahrani¢nymi
institlciami v oblasti pésobnosti fakulty,

w) zvolava zhromazdenie zamestnancov a Studentov
zaradenych na fakulte, na prerokovanie vyznamnych opatreni
a slavnostné zhromazdenia pri inych prilezitostiach,

x) zvolava zasadnutia svojich poradnych orgdnov, odbornych a
pracovnych komisii, ktoré ustanovuje.

6. Dekana v nepritomnosti zastupuje prodekan povereny touto
¢innostou na zaciatku funkéného obdobia dekana.

Cl.5
Poradné organy dekana

1. Poradnymi organmi dekana spravidla su:
a. kolégium dekana,
b. vedenie fakulty,
c. odborné komisie dekana.



. Kolégium dekana je stalym poradnym organom dekana na riadenie
fakulty. Jeho ¢lenmi su prodekani, tajomnik, veduci katedier, predseda
akademického senatu  fakulty, zdstupca  Studentskej casti
akademického sendtu, a dalsi podla rozhodnutia dekana.

. Vedenie fakulty je uzsim poradnym orgadnom dekana. Jeho ¢lenmi su
prodekani, tajomnik a dalSi podl'a rozhodnutia dekana.

. Poradné organy podla ods. 2 a 3 operativhe prerokdvaju otazky
riadenia fakulty, ktoré vyzaduju kolektivne posudenie.

Cl. 6
Odborné komisie dekana

. DalSie poradné organy dekan zriaduje za U¢elom pripravy a posudenia
podkladov k zdsadnym otdzkam prace fakulty. Clenov tychto komisif
menuje dekan z radov zamestnancov zaradenych na fakulte, Studentov
a odbornikov z praxe.

. Stalymi odbornymi komisiami dekana su najma:

a) pedagogickd komisia,

b) edi¢nd komisia,

c) vyberové  komisie na  obsadzovanie pracovnych  miest
zamestnancov.

. Pedagogicka komisia je poradnym organom dekana v otazkach Studia
na fakulte. Vyjadruje sa k Studijnym programom, studijnému poriadku,
harmonogramu akademického roka, k StruktUre a organizacii praxe,
informacnym materidlom o Stddiu na fakulte, k tvorbe novych
Studijnych programov a koncepcii, vytvaraniu podmienok pre Stddium
telesne postihnutych Studentov. Predsedu a clenov pedagogickej
komisie vymenuva z radov clenov akademickej obce fakulty dekan.
Predsedom pedagogickej komisie je prodekan pre vzdelavanie. Funk¢né
obdobie clenov komisie je totozné s funkénym obdobim dekana.

. Edi¢nd komisia koordinuje edi¢nu cinnost fakulty. Z ndvrhov katedier
na vydanie publikacii zostavuje edi¢ny plan fakulty na prislusny
kalendarny rok, ktory predklada na schvalenie dekanovi a kontroluje
jeho plnenie. Clenov edi¢nej komisie na navrh veducich pracovisk
menuje dekan fakulty.

. Vyberové komisie na obsadzovanie pracovnych miest zamestnancov
fakulty su poradnym organom dekana na obsadzovanie pracovnych
miest vedulcich zamestnancov, vysokoSkolskych ucitelov a
vedeckovyskumnych pracovnikov fakulty a na obsadzovanie funkcii
profesorov a docentov zaradenych na fakulte. ZloZzenie komisie urcuju
Zasady vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest
zamestnancov Univerzity KonsStantina Filozofa v Nitre.
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Dekan moze podla potreby menovat aj dalSie odborné komisie.

Cl. 7
Veduci zamestnanci fakulty

Veducimi zamestnancami fakulty su:

a) dekan,

b) prodekani,

c) tajomnik,

d) veduci pracovisk, pokial riadia pracu najmenej troch podriadenych.
Vedlci zamestnanci uvedeni v ods. 1 pism. b) - d) sU riadeni a
zodpovedaju za svoju ¢innost dekanovi.

Funkcie vedulcich zamestnancov fakulty su nezlucitelné.

Zakladné povinnosti veducich zamestnancov upravuje § 82 zak. C.
311/2001 Z.z. v zneni neskorsich predpisov (dalej len “Zakonnik
prace”) a ¢l. 8 ods. 3 - 6 Pracovného poriadku UKF v Nitre.

VedUci zamestnanec fakulty:

a) riadi a kontroluje pracu zamestnancov,

b) vytvara priaznivé pracovné podmienky a zaistuje bezpecnost a
ochranu zdravia pri préci,

c) navrhuje odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov a vnutornych predpisov UKF a fakulty,

d) vytvara priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej udrovne
zamestnancov a na uspokojovanie ich socialnych potrieb,

e) zabezpecuje, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

f) zabezpecluje prijatie vCasnych a Ulinnych opatreni na ochranu
majetku zamestnavatela,

g) obozndmi s obsahom pracovného poriadku a s pracovnym
poriadkom UKF svojich podriadenych zamestnancov a vyzaduje
jeho dodrziavanie,

h) oboznami sa s obsahom kolektivnej zmluvy a zabezpecuje plnenie
dohodnutych zavazkov v rozsahu svojej prdvomoci.

Cl. 8
Prodekani

Fakulta ma troch prodekanov:

a) prodekan pre vzdelavanie,

b) prodekan pre vedeckovyskumnu ¢innost a doktorandské Studium,
c) prodekan pre medzindrodné vztahy a rozvoj.

Prodekan pre vzdelavanie zabezpecuje:
a) koncepciu tvorby Studijnych programov,



b) koordinaciu Cinnosti katedier pri tvorbe uc¢ebnych planov,

c) koordinaciu uloh v rdmci prijimacieho konania a riesenia odvolani
proti neprijatiu,

d) koordinaciu vzdelavacieho procesu podla schvalenych Studijnych
planov v internej a externej forme Studia,

e) organizaciu a kontrolu celozivotného vzdelavania s dérazom na
dalSie vzdelavanie.

3. Prodekan pre vedeckovyskumnu ¢innost a doktorandské stddium

zabezpecluje:

a) koncepciu vedeckej profildcie a vedeckovyskumného programu
fakulty,

b) vedeckl a odbornd <¢cinnost Studentov a mladych vedeckych
pracovnikov,

c) vedecko-umeleckl spolupracu s vyskumnymi institdciami, vysokymi
Skolami v SR,

d) vedecku vychovu doktorandov,

e) vypracovanie planu vedeckovyskumnej cCinnosti a  jeho
upresnovanie, analyzu a hodnotenie stavu vedeckej cinnosti a
dosiahnutych vysledkov, navrhov na zvysovanie kvalifikacného rastu
zamestnancov zaradenych na fakulte,

f) plnenie uloh v oblasti habilitacnych konani za docenta a
vymenuvacich konani za profesora,

g) realizaciu rigorézneho pokracovania na fakulte,

h) plnenie Uloh v oblasti edi¢nej Cinnosti.

3. Prodekan pre medzinarodné vztahy a rozvoj zabezpecuje:

a) nadvazovanie, udrzovanie a koordindciu spoluprace fakulty s
vysokymi Skolami a inymi institdciami v zahrani¢i na uUseku
vzdelavania a vedeckovyskumnej Cinnosti v spolupraci s prislusnymi
prodekanmi,

b) koordinaciu medzinarodnych projektov na Useku vzdelavania a
vedy,

c) koordinaciu Studijnych pobytov a stazi Studentov na zahranicnych
vysokych skolach a pracoviskach,

d) koordinaciu prednaskovych pobytov a Skoleni pedagogickych
a nepedagogickych zamestnancov na zahrani¢nych vysokych
Skolach a pracoviskach,

e) koordinaciu prace zahrani¢nych lektorov,

f) usmernovanie a koordinaciu pri obstaravani didaktickej techniky
a modernizacii vyucbovych priestorov,

g) spracovavanie navrhov koncepcii v oblasti materidlneho a
priestorového vybavenia fakulty,

h) dlohy v oblasti komplexného rozvoja fakulty, informacnych
technolégii a vztahov s verejnostou,

i) vypracovanie navrhov na zriadovanie pedagogickych, vedeckych
a Ucelovych zariadeni fakulty,
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j) podavanie navrhov dislokacnych opatreni a ich predkladanie
dekanovi.

Cl.9
Tajomnik

. Tajomnik zabezpecuje hospodarsky a administrativny chod fakulty
. Tajomnik je zodpovedny najma za:

a) hospodarsky a spravny chod fakulty, za organizovanie a riadenie
ekonomicko-prevadzkovych cCinnosti fakulty,

b) vypracovanie planov fakulty vo financ¢nej, mzdovej a personalnej
oblasti,

c) zabezpecenie navrhu rozpisu dotacie zo Statneho rozpoctu na
jednotlivé pracoviska fakulty,

d) zabezpecenie hospodarneho, Ucelného a efektivheho vyuzivania
financnych prostriedkov,

e) vypracovanie analyz hospodarenia fakulty, rozborovd a koncepcnu
¢innost, vyhodnocovanie ich vysledkov a pripravu podkladov pre
rozhodovanie v otdzkach spadajucich do kompetencii dekana fakulty,

f) dodrziavanie mzdovej, finanCnej a rozpoctovej discipliny,
dodrziavanie zakonnosti pri vykonavani tychto cinnosti a za
hospodarenie fakulty,

g) dodrziavanie zdsad odmenovania priamo riadenych zamestnancov
dekanatu,

h) vypracovanie podkladov na zabezpecCovanie personalnej politiky
dekana a odmenovanie zamestnancov zaradenych na fakulte,

i) metodické riadenie veducich katedier v oblasti hospodarsko-
spravnej,

j) spravu a evidenciu majetku fakulty,

k) riadny vykon spisovej a archivnej ¢innosti na fakulte,

I) plnenie Uloh na Useku bezpelnosti a ochrany zdravia pri praci a
poziarnej ochrany.

Cl. 10
Veduci pracovisk a riaditelia ustavov

. Do funkcie menuje vedlceho pracoviska dekan na zaklade vysledkov

vyberového konania.

. Funkcné obdobie vediceho pracoviska je spravidla Stvorro¢né.

Veduci pracoviska plIni zakladné povinnosti vediceho zamestnanca,

vymedzené v Cl. 7 ods. 5 tohto organizacného poriadku. Okrem toho:

a) organizuje plnenie pedagogickych, vyskumnych, vyvojovych a inych
Uloh pracoviska a vykondava kontrolu ich plnenia,

b) zodpoveda za tvorbu a realizaciu Studijnych programov a koncepcii,



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

d) zodpovedd za ucelné, hospodarne a efektivhe vynakladanie
financnych prostriedkov pridelenych pracovisku,

e) aktivne sa podiela na riadeni l'udskych zdrojov a personalnej politike
pracoviska,

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

g) zabezpecCuje efektivne vyuzivanie prevadzkovych a spotrebnych
prostriedkov na pracovisku.

. Dekan mo6ze do zrealizovania vyberového konania poverit najviac na
Sest mesiacov zamestnanca fakulty vedenim pracoviska.

~

Cl. 11
Zamestnanci

. Na fakulte pbsobia ako vysokoskolski ucitelia vykonavajuci pedagogicku
a vedeckd cinnost profesori, docenti, emeritni profesori, hostujlci
profesori, hostujlci docenti, odborni asistenti a asistenti.

. Ako vysokoskolski ucitelia vykondvajlci iba pedagogickl cinnost na
fakulte pbsobia lektori.

. Na fakulte dalej pobsobia vedecko-vyskumni pracovnici a ostatni
zamestnanci.

. Zamestnanci sU povinni informovat zamestnavatela o okolnostiach,
ktoré maju vplyv na pracovny pomer zamestnanca, najma o dlzke
pracovného ¢asu u iného zamestnavatela, o poberani déchodku a pod.

Cl. 12
Zastupovanie

. Dekana v cCase jeho nepritomnosti zastupuje nim urceny prodekan,
spravidla prodekan pre vzdeldvanie. Zastupovanie sa vztahuje na
vSetky kompetencie a povinnosti dekana.

. Tajomnika v Case jeho nepritomnosti zastupuje prodekan, povereny
zastupovanim dekana.

. Vedlci pracoviska so suhlasom dekana urci zastupcu vedulceho
pracoviska, tak, aby bolo zabezpecené plynulé plnenie Uloh pracoviska.
Zastupca veduceho pracoviska nie je veducim zamestnancom fakulty.

. Zastupovany vedulci pracoviska si moZe vyhradit rozhodnutie o
mimoriadne délezitych otdzkach. Zastupca mo6ze podmienit rozhodnutie
o takychto otazkach do nadvratu veduceho pracoviska, ak to povaha veci
pripusta.



5. Vedlci zamestnanci m6zu v odovodnenych pripadoch delegovat Cast
svojej pravomoci a uUloh na svojich podriadenych v sudlade s platnymi
pravnymi predpismi. Delegovanim casti svojej prdvomoci sa prislusny
veduci zamestnanec nezbavuje zodpovednosti za plnenie uloh.

Cl. 13
Odovzdavanie a preberanie funkcii

1. Pri odovzdavani funkcie vedlceho zamestnanca sa vyhotovi zapis o
stave plnenia uUloh riadeného pracovného Useku, o zamestnancoch,
koreSpondencii, spisoch, o stave financnych prostriedkov a inych
majetkovych hodnét. Zapis podpiSu odovzdavajuci, preberajuci a
bezprostredne nadriadeny veduci.

2. Vyhotovenie zdpisu o odovzdani a preberani funkcie mo6ze vyzadovat
veduci zamestnanec pri odovzdavani inej ako veducej funkcie, ak si to
vyzaduje jej doblezitost, rozsah hmotnej zodpovednosti alebo iny
zavazny doévod.

3. Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykond
mimoriadna inventarizacia.

Cl. 14
Oddelenia dekanatu

1. Dekanat sa Cleni na oddelenia:
a) sekretariat dekana,
b) Studijné oddelenie,
c) oddelenie pre vedeckovyskumnu c¢innost a doktorandské stddium,
d) ekonomické oddelenie,
e) projektové oddelenie,
f) technické oddelenie.

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

a) organizuje a koordinuje pracu katedier s pracou dekana a ostatnych
Clenov vedenia fakulty,

b) zabezpeduje administrativnu a organizacnU agendu vo vztahoch
fakulty k ostatnym organizacnym sudcastiam UKF a k externym
institdciam.

3. Studijné oddelenie zabezpetluje:

a) komplexné spracovanie agendy v oblasti Studijnej Cinnosti fakulty,

b) rozborovl a hodnotiacu cinnost, predkladd ndvrhy na prijatie
opatreni pre skvalitnenie spravy studijnej agendy,

C) vypracovanie a vCasné predlozenie Statistickych vykazov,



d)
e)

f)

9)

h)

i)
)

organizacnd a administrativhu stranku prijimacieho konania na
fakulte,

sledovanie priebehu Studia zverenych Studentov, kontrolu ziskania
kreditov v AIS a vo vykazoch o stddiu,

pripravu rozhodnuti o preruSeni Stddia, uvolneni zo studia, vyldceni
zo Studia a o prestupoch Studentov v sulade so vSeobecne
zavaznymi a vnutornymi predpismi,

pripravu podkladov pre vykonanie Statnych zaverecCnych skusok a
pre obhajoby zavereCnych prac, pripravu vysvedceni, diplomov a
dodatkov k diplomu pre absolventov,

pripravu a organizovanie slavnostnych promdocii, i) poradensku
sluzbu pre Studentov fakulty v Studijnej oblasti a vydavanie
potrebnych potvrdeni,

agendu v sUvislosti s vyuzivanim studentského p6zickového fondu,
agendu prospechovych sStipendii.

4. Oddelenie pre vedeckovyskumnu ¢innost a doktorandské studium:

a)

b)

9)

h)

i)
j)
k)
1)

prace v oblasti vedeckovyskumnej Cinnosti fakulty a vedeckého rastu
jej zamestnancov,

pripravu podkladov pre prodekana pre vedecko-vyskumnu c&innost
na vypracovanie hodnotiacej spravy za fakultu,

pripravu materialov pre akreditaciu studijnych programov,

pripravu materialov pre evalvaciu fakulty

pripravu materidlov na ziskanie prava fakulty uskutolriovat
habilitacné konanie a vymenuvacie konanie za profesora,
administrativne prace pre realizaciu rigor6zneho konania,
organizacné a administrativne prace pri zasadnutiach vedeckej rady
fakulty,

komplexnu pripravu podkladov suvisiacich s habilitacnym konanim
a s vymenuvacim konanim za profesora,

komplexnu agendu doktorandského studia na fakulte,
administrativnu agendu odborovych komisii doktorandského Studia,
administrativne prace pri organizovani fakultnych sdtazi SVKaUP,
administrativnhu a organizacnd agendu na Useku edi¢nej cinnosti
fakulty, evidenciu titulov, zabezpecenie ISBN,

m)uzatvaranie nakladatelskych zmlldv, zostavenie podkladov na

vyplatu autorskych honorarov a spolupracu s dodavatelom
tlaCiarenskych prac pri vydavani kniznych titulov fakulty.

5. Ekonomické oddelenie:

a)

b)

zabezpecuje spravu financnych zdrojov, prijmov a vydavkov,
rozborovu ¢innost, vratane navrhov opatreni na skvalitnenie prace v
oblasti financnictva,

na zaklade podkladovych materidlov vedulcich katedier spracuva
navrhy financnych planov na prislusny kalendarny rok za celd
fakultu,



c) na zaklade fakultnej metodiky delenia dotacie zo Statneho rozpoctu
zabezpecCuje navrh rozpisu dotacnych prostriedkov na jednotlivé
organizacné zlozky fakulty na schvélenie v akademickom senéte
fakulty,

d) po schvaleni rozdelenia dotacnych prostriedkov akademickym
senatom fakulty, kontroluje, usmerfiuje a vyhodnocuje cerpanie
financnych prostriedkov, informuje tajomnika v pripade prekrocenia
financnych limitov,

e) realizuje likvidaciu dohéd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru vratane prihlasovania do zdravotnej poistovne,
socialnej poistovne a na Urad prace,

f) vystavuje a spracovava cestovné prikazy do zahranicia, spracovava
tuzemské cestovné prikazy a ich vyuctovanie,

g) uctuje drobné nakupy v hotovosti.

6. Projektové oddelenie:

a) aktivne vyhladava moznosti uchadzania sa o projekty vsetkych
typov na narodnej a medzinarodnej drovni, upozorfiuje na vyzvy
domacich a zahrani¢nych agentur,

b) zabezpecuje konzultacné a asistenc¢né sluzby zamestnancom FF pri
priprave a podavani projektov vsetkych typov,

c) sleduje priebezné usmernenia (legislativu, programové manualy,
prirucky pre ziadatelov a pod.) v procese pripravy a realizdcie
schvalenych projektov,

d) komunikuje s poskytovatelmi grantov, domdacimi a zahrani¢nymi
grantovymi agentUrami pocas celej doby rieSenia projektov,

e) zabezpecuje komplexnu administrativu v suvislosti s realizovanymi
projektmi vratane financnej a ekonomickej agendy, zaverecného
vyUctovania a zavereCnych sprav projektov financovanych z
domacich a zahrani¢nych zdrojov.

7. Technické oddelenie zabezpecuje:

a) spravu informacného systému fakulty a chod lokalnej pocitaCovej
siete fakulty,

b) diagnostikovanie chyb AIS a ich odstranenie,

c) navrh rieseni havarijnych situacii informacnych technoldgii na fakulte
(z technického hladiska),

d) pravidelnd kontrolu stavu pouzivanej vypoctovej techniky,
vykondvanie drobnych oprdv a vadsSie zdsahy zabezpedi
dodavatel'skym spbsobom,

e) technickd stranku prevadzky prednaskovych miestnosti a ucebni

fakulty,
f) navrhy na optimalnu konfiguraciu pocitacovych zostav pri
obstaravani,

g) tvorbu a napln webového sidla fakulty podla pokynov veducich
zamestnancov fakulty a zamestnanca zodpovedného za webové
sidlo fakulty.



8. Sekretariat dekana riadi dekan fakulty, ekonomické oddelenie riadi
tajomnik fakulty, Studijné oddelenie riadi prodekan pre vzdelavanie,
oddelenie pre vedeckovyskumnu c¢innost a doktorandské studium riadi
prodekan pre vedeckovyskumnu cZinnost a doktorandské sStudium a
technické oddelenie riadi prodekan pre medzinarodné vztahy a rozvo.

Cl. 15
Zaverecné ustanovenia

1. Tento Organizacny poriadok rusi Organizac¢ny poriadok Filozofickej
fakulty UKF v Nitre schvéleny Akademickym senatom FF UKF v Nitre
dna 11. novembra 2002 spolu so vsetkymi nasledne schvalenymi
doplnkami.

2. Tento Organizac¢ny poriadok Filozofickej fakulty UKF v Nitre bol
schvaleny Akademickym senatom FF UKF v Nitre dna 9. maja 2023.

3. Tento Organizacny poriadok Filozofickej fakulty UKF v Nitre nadobuda
platnost a Ucinnost driom jeho schvélenia Akademickym senatom FF
UKF v Nitre.

Mgr. Ervin Weiss, PhD. prof. PhDr. Martin Hetényi, PhD.
predseda AS FF UKF v Nitre dekan FF UKF v Nitre



