FILOZOFICKA
FAKULTA

Organizacny poriadok Filozofickej fakulty
Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre

¢l.1
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Filozofickej fakulty Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre (dalej len
fakulta”) vydava fakulta v stlade s ¢l. 17 ods. 6 Statitu UKF v Nitre ako svoj vnutorny
predpis.

Organizacny poriadok Filozofickej fakulty UKF v Nitre upravuje organizacnu Struktudru
fakulty, postavenie jej organizacnych sucasti, ich vzajomné vazby a zdsady styku
s ostatnymi organizaénymi zlozkami univerzity a externymi institiciami.

Organizacny poriadok fakulty je zdvazny pre vsetky organizacné sucasti fakulty a pre
vSetkych zamestnancov zaradenych na fakulte.

Cl.2
Organizacna Struktura fakulty

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 sucéasti nemaju pravnu subjektivitu.

Fakulta pouZiva obdiZnikovi peciatku s textom ,Filozofickd fakulta Univerzity
Konstantina Filozofa v Nitre” a okruhlu peciatku so statnym znakom Slovenskej republiky
a po obvode s textom ,,Filozoficka fakulta Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre”.

C.3
Clenenie fakulty

Fakulta sa ¢leni na katedry, Ustavy, dekanat a iné organizaéné sucasti.

Katedry a Ustavy su zakladnymi sticastami fakulty, na ktorych sa uskutoénuje vzdelavacia,
vyskumna a vyvojova ¢innost v prislusnych studijnych programoch a studijnych odboroch.
Podmienkou existencie samostatnej katedry je vlastny Studijny bakalarsky alebo
magistersky program.



3.

w

Fakulta ma nasledovné pracoviska:

1. Dekanat
2. Katedra anglistiky a amerikanistiky
3. Katedra archeolégie
4. Katedra etiky a estetiky
Ustav literarnej a umeleckej komunikacie pri Katedre etiky a estetiky
5. Katedra filozofie a politoldgie
6. Katedra historie
7. Katedra masmedialnej komunikacie a reklamy
8. Katedra romanistiky a germanistiky
9. Katedra slovanskych filologii
10. Katedra translatoldgie
11. Katedra Zurnalistiky a novych médii
Medidlne centrum
12. Ustav manazmentu kultdry a turizmu, kulturoldgie a etnolégie
13. Ustav pre vyskum kultirneho dediéstva Konstantina a Metoda
14. Néarodné skuskové centrum Eurdpskeho konzorcia pre certifikdciu znalosti
modernych jazykov
15. TImocnicky ustav pri Filozofickej fakulte UKF v Nitre
16. Univerzitny tvorivy ateliér pri Filozofickej fakulte UKF v Nitre

Dekanat zabezpecuje administrativnu, hospodarsko-spravnu a prevadzkovu cinnost
fakulty v sulade s kompetenciami vymedzenymi vSeobecne zavaznymi aj vnutornymi
pravnymi predpismi. Pripravuje podklady pre rozhodnutia organov akademickej
samospravy (t. j. Akademicky sendt, dekana, Vedecku radu, Disciplindrnu komisiu),
prodekanov a tajomnika a zabezpecuje ich vykon.

Pracoviska fakulty pouZivaju v administrativno-spravnych postupoch univerzity Ciselné
oznacenie uréené rektorom univerzity.

Cl. 4
Dekan

Dekan je predstavitefom Filozofickej fakulty UKF v Nitre, ktory ju riadi, zastupuje a kona

vo veciach fakulty.

Pravne postavenie a pésobnost dekana stanovuje €l. 19 StatGtu UKF.

Dekan za svoju ¢innost zodpoveda senatu fakulty.

Rektorovi UKF zodpoveda za svoju c¢innost vo veciach, v ktorych kond v mene UKF,

za hospoddrenie fakulty a za svoju daliu &innost v rozsahu uréenom Statdtom UKF

v Nitre.

Dekan plni dalsie ulohy, najma:

a) navrhuje organizaciu Studia v Studijnych programoch a vzdeldvacich programoch
dalSieho vzdelavania uskuto¢novanych na fakulte v sulade so Studijnym poriadkom
UKEF,



b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

p)

a)

navrhuje podmienky prijatia na Studium a rozhoduje o prijati uchadzacov
v prijimacom konani na studijné programy uskutoéfované na FF UKF v Nitre, resp.
o preskimani rozhodnutia o neprijati na studium,

urcuje podmienky uznania kreditov, vylu€uje Studenta pre neprospech,
odporuca nostrifikaciu diplomov a titulov ziskanych na vysokych Skolach v zahranici,

rozhoduje o uznani Studia a skuSok vykonanych na inych vysokych Skolach
na zaklade vyjadrenia garanta Studijného programu alebo veduceho pracoviska,
ktoré prislusny Studijny program gestoruje,

navrhuje vnutorné ¢lenenie fakulty, vydava dalSie organiza¢né a riadiace predpisy,
ktorymi v sulade so vSeobecne zavaznymi predpismi, vnutornymi predpismi UKF
a systémom zabezpecenia kvality podrobne upravuje ¢innost, organizaciu a riadenie
fakulty,

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

vymenuva po vyjadreni sa Akademickym sendtom fakulty prodekanov, ¢lenov
Vedeckej rady FF UKF v Nitre a ¢lenov Rady pre vnutorné overovanie kvality
vysokoskolského vzdelavania FF UKF v Nitre,

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

vymenuva ¢lenov a predsedu Disciplindrnej komisie FF UKF v Nitre a ostatnych
poradnych komisii,

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

navrhuje dalSich odbornikov, ktori maju pravo skusat na Statnych skuskach
pre Studijné programy, a Skolitefov na doktorandské studium uskuto¢riované na
fakulte,

navrhuje rektorovi UKF pocet zamestnancov a Strukturu pracovnych a funkénych
miest zamestnancov zaradenych na fakulte,

predkladd Vedeckej rade fakulty navrhy na habilitacné konania a inauguracné
konania,

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

podava ndvrhy rektorovi UKF na uzatvaranie, zmeny a zruSenia pracovnych
pomerov zamestnancov zaradenych na fakulte,

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



r) realizuje odmenovanie zamestnancov zaradenych na fakulte,

s) rozhoduje o hospoddreni s finanénymi prostriedkami pridelenymi fakulte
po schvdleni v Spravnej rade UKF a s finanénymi prostriedkami, ktoré fakulta inak
ziskala na plnenie svojich uloh,

t) rozhoduje o vykonavani podnikatelskej ¢innosti podla pravidiel uréenych v Statute
UKEF,

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

v) uzatvdra zmluvy o spolupraci s tuzemskymi a zahrani¢nymi institiciami v oblasti
poOsobnosti 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 zadiatku
funkéného obdobia dekana.

Cl.5
Poradné organy dekana

1. Poradnymi organmi dekana spravidla su:
a) Kolégium dekana,
b) vedenie fakulty,
c) odborné komisie dekana,
d) Studentska rada FF

2. Kolégium dekana je stalym poradnym organom dekana na riadenie fakulty. Jeho ¢lenmi
su prodekani, tajomnik, veduci katedier, predseda akademického sendatu fakulty, zastupca
Studentskej ¢asti akademického senatu a dalsi podla rozhodnutia dekana.

3. Vedenie fakulty je uz§im poradnym organom dekana. Jeho ¢lenmi su prodekani, tajomnik
a dalsi podla rozhodnutia dekana.

4. Poradné organy podla ods. 2 a 3 operativne preroklvaju otdzky riadenia fakulty, ktoré
vyzaduju kolektivne posudenie.

5. Studentska rada FF UKF je poradnym organom dekana pre oblast $tudentskych zaleZitosti,
vzdelavania, neformalneho vzdeldvania a Studentského Zivota na fakulte. Podiela sa na
monitorovani a hodnoteni kvality Studijnych programov a studijnych predmetov v ramci
zabezpecdovania kvality vysokosSkolského vzdeldvania, zastupuje zaujmy Studentov
a poskytuje Studentom spatnu vazbu o vysledkoch hodnotenia a prijatych opatreniach na
zlep$ovanie kvality. Clenmi Studentskej rady FF UKF su spravidla ¢lenovia $tudentskej €asti



AS FF UKF, Studentsky zastupca Rady pre vnutorné overovanie kvality vysokoskolského
vzdelavania FF UKF, zastupca kazdého pracoviska zabezpecujuceho studijné programy na
FF UKF. Studentského zastupcu pracoviska navrhuje veduci pracoviska. Cinnost
Studentskej rady koordinuje prodekan pre vzdeldvanie. Stretnutie Rady s vedenim fakulty
sa uskutocnuje spravidla minimalne raz za semester.

¢l.6
Odborné komisie dekana

Daldie poradné organy dekan zriaduje s cielom pripravy a posudenia podkladov
k zdsadnym otdzkam prace fakulty. Clenov tychto komisii menuje dekan z radov
zamestnancov zaradenych na fakulte, Studentov a odbornikov z praxe.

Stalymi odbornymi komisiami dekana su najma:

a) Pedagogicka komisia,

b) Edi¢na komisia,

c) vyberové komisie na obsadzovanie pracovnych miest zamestnancov.

Pedagogickda komisia je poradnym orgdnom dekana v otdzkach Studia na fakulte.
Vyjadruje sa k Studijnym programom, Studijnému poriadku, harmonogramu
akademického roka, k Strukture a organizacii praxe, informacnym materidlom o studiu na
fakulte, k tvorbe novych studijnych programov a koncepcii, vytvaraniu podmienok pre
Studium studentov so Specifickymi potrebami. Predsedu a ¢lenov Pedagogickej komisie
vymenuva z radov ¢lenov akademickej obce fakulty dekan. Predsedom pedagogickej
komisie je prodekan pre vzdeldvanie. Clenmi komisie st spravidla tajomnik Rady pre
vnutorné overovanie kvality vysokosSkolského vzdelavania FF, zastupcovia pedagégov
a Studentov kazdého Studijného odboru. Funkéné obdobie ¢lenov komisie je totozné
s funkénym obdobim dekana.

Edi¢na komisia koordinuje edi¢nu ¢innost fakulty. Z ndvrhov katedier na vydanie publikacii
zostavuje edi¢ny plan fakulty na prislusny kalendarny rok, ktory predklada na schvalenie
dekanovi a kontroluje jeho pInenie. 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 veducich zamestnancov,
vysokoskolskych ucitefov a vedeckovyskumnych pracovnikov fakulty a na obsadzovanie
funkcii profesorov a docentov zaradenych na fakulte. ZloZzenie komisie uréuju Zasady
vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest zamestnancov Univerzity
Konstantina Filozofa v Nitre.

Dekan méze podla potreby menovat aj dalsie odborné komisie.

Cl.7
Veduci zamestnanci fakulty



1.

Veducimi zamestnancami fakulty su:

a)
b)
c)
d)

dekan,

prodekani,

tajomnik,

veduci pracovisk, pokial riadia pracu najmenej troch podriadenych.

Veduci zamestnanci uvedeni v ods. 1 pism. b) — d) su riadeni a zodpovedaju za svoju
¢innost dekanovi.

Funkcie veducich zamestnancov fakulty su nezlucitelné.

Zakladné povinnosti veducich zamestnancov upravuje § 82 zak. ¢. 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)
b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

riadi a kontroluje pracu zamestnancov,

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

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

vytvara priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov
a na uspokojovanie ich socialnych potrieb,

zabezpecuje, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

zabezpeluje prijatie vc€asnych a Uéinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela,

oboznami s obsahom pracovného poriadku a s pracovnym poriadkom UKF svojich
podriadenych zamestnancov a vyZzaduje jeho dodrziavanie,

obozndmi sa s obsahom Kolektivnej zmluvy a zabezpeluje plnenie dohodnutych
zavazkov v rozsahu svojej pravomoci.

¢l. 8
Prodekani

Fakulta ma styroch prodekanov:

a)
b)
c)
d)

prodekan pre vzdelavanie,

prodekan pre vedeckovyskumnu ¢innost a doktorandské stadium,
prodekan pre medzinarodné vztahy a rozvoj,

prodekan pre vonkajsie vztahy a socidlne veci.

Prodekan pre vzdeldvanie zabezpecuje:

a)
b)
c)

koncepciu tvorby Studijnych programov,

koordinaciu Cinnosti katedier a Ustavov pri tvorbe Studijnych planov,

koordinaciu uloh v ramci prijimacieho konania a rieSenia Ziadosti o preskimanie
rozhodnutia o neprijati,



d)

koordinaciu vzdeldvacieho procesu podla schvalenych Studijnych planov v dennej a
externej forme Studia,

zabezpecovanie procesov vnutorného systému kvality a spolupracu so Studentskou
radou FF UKF v Nitre v otazkach monitorovania a hodnotenia kvality Studijnych
programov a Studijnych predmetov Studentmi.

3. Prodekan pre vedeckovyskumnu ¢innost a doktorandské stadium zabezpecuje:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

koncepciu vedeckej profilacie a vedeckovyskumného programu fakulty,

vedecku a odbornu ¢innost Studentov a mladych vedeckych pracovnikov,
vedecko-umeleckl spolupracu s vyskumnymi institdciami, vysokymi skolami v SR,
vedeckl vychovu doktorandov,

vypracovanie planu vedeckovyskumnej cinnosti a jeho upresfiovanie, analyzu
a hodnotenie stavu vedeckej ¢innosti a dosiahnutych vysledkov, ndvrhy na zvySovanie
kvalifikaéného rastu zamestnancov zaradenych na fakulte,

plnenie Uloh v oblasti habilitacnych konani za docenta a vymenuvacich konani
za profesora,

realizaciu rigorézneho konania na fakulte,

plnenie Uloh v oblasti edi¢nej ¢innosti.

4. Prodekan pre medzinarodné vztahy a rozvoj zabezpecuje:

a)

g)
h)
i)
j)

nadvazovanie, udrZzovanie a koordindaciu spoluprace fakulty s vysokymi skolami a inymi
inStituciami v zahranici na Useku vzdelavania a vedeckovyskumnej ¢innosti v spolupraci
s prislusnymi prodekanmi,

koordinaciu medzinarodnych projektov na Useku vzdelavania a vedy,

koordinaciu Studijnych pobytov a stazi Studentov na zahraniénych vysokych skolach
a pracoviskach,

koordinaciu prednaskovych pobytov a Skoleni pedagogickych a nepedagogickych
zamestnancov na zahrani¢nych vysokych skolach a pracoviskach,

koordinaciu prace zahraniénych lektorov,

usmernovanie a koordindciu pri obstardvani didaktickej techniky a modernizacii
vyucbovych priestorov,

spracovavanie navrhov koncepcii v oblasti materidlneho a priestorového vybavenia
fakulty,

ulohy v oblasti komplexného rozvoja fakulty a informaénych technoldgii,

koordinaciu fungovania podpornych a ucelovych centier fakulty,

podavanie navrhov dislokacnych opatreni a ich predkladanie dekanovi.

5. Prodekan pre vonkajsie vztahy a socidlne veci zabezpecuje:

a)

b)

nadvazovanie, udrZovanie a koordinaciu spoluprace fakulty s tuzemskymi statnymi
organmi, orgdnmi verejnej spravy a samospravy, neziskovym sektorom, vzdeldvacimi
a vyskumnymi institiciami, zamestnavatelmi a dalSimi partnermi,

koncepciu, koordinaciu a rozvoj odbornej praxe studentov v spolupraci s pracoviskami
fakulty, zamestnavatelmi a dalSimi partnermi,



c) koordindciu ndstrojov na podporu uplatnenia Studentov a absolventov fakulty na trhu
prace,

d) rozvoj spoluprace s absolventmi fakulty,

e) ulohy v oblasti vztahov s verejnostou, marketingu a prezentacie fakulty,

f) koordinaciu podpory Studentov so Specifickymi potrebami,

g) koordinaciu agendy mimoriadnych Stipendii,

h) organizaciu celoZivotného vzdelavania,

i) koordinaciu kulturnych, umeleckych a spolocenskych aktivit,

j) podporu osobnostného a profesijného rozvoja zamestnancov v oblastiach
nespadajlcich do posobnosti ostatnych prodekanov,

k) podporu mimoskolskych aktivit Studentov.

Cl.9
Tajomnik

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

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

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

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

d) zabezpecenie hospodarneho, Uucelného a efektivneho vyuzivania finanénych
prostriedkov,

e) vypracovanie analyz hospodarenia fakulty, rozborovi a koncepénd cinnost,
vyhodnocovanie ich vysledkov a pripravu podkladov pre rozhodovanie v otazkach
spadajucich do kompetencii dekana fakulty,

f) dodrziavanie mzdovej, financnej a rozpoctovej discipliny, dodrziavanie zakonnosti
pri vykonavani tychto ¢innosti a za hospodarenie fakulty,

g) dodrziavanie zdsad odmenovania priamo riadenych zamestnancov dekanatu,

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

i) metodické riadenie veducich katedier v hospodarskospravnej oblasti,

j) sprdvu a evidenciu majetku fakulty,

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

[) plnenie uloh na useku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

Cl. 10
Veduci pracovisk a riaditelia tistavov

1. Do funkcie menuje vediceho pracoviska dekan na zaklade vysledkov vyberového konania.

2. Funkéné obdobie veduceho pracoviska je spravidla Stvorrocné.



Veduci pracoviska plni zdkladné povinnosti vediceho zamestnanca vymedzené v ¢l. 7

ods. 5 tohto Organizacného poriadku. Okrem toho:

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

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

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

d) zodpoveda za ucelné, hospodarne a efektivne vynakladanie finanénych prostriedkov
pridelenych pracovisku,

e) aktivne sa podiela na riadeni fudskych zdrojov a persondlnej politike pracoviska,

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

g) zabezpecuje efektivne vyuzZivanie prevadzkovych a spotrebnych prostriedkov
na pracovisku.

Do zrealizovania vyberového konania na poziciu vediceho pracoviska méze dekan poverit
zamestnanca fakulty vedenim pracoviska na dobu najviac Sest mesiacov.

¢l. 11
Zamestnanci

Na fakulte posobia ako vysokoskolski ucitelia vykonavajuci pedagogicku a vedecku ¢innost
profesori, docenti, emeritni profesori, hostujuci profesori, hostujuci docenti, odborni
asistenti a asistenti.

Ako vysokoskolski ucitelia vykonavajuci iba pedagogicku ¢innost na fakulte posobia lektori.
Na fakulte dalej posobia vedeckovyskumni pracovnici a ostatni zamestnanci.

Zamestnanci su povinni informovat zamestndvatela o okolnostiach, ktoré maju vplyv
na pracovny pomer zamestnanca, najma o dlzke pracovného €asu u iného zamestnavatela,
o poberani dochodku a pod.

Cl. 12
Zastupovanie

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

Tajomnika v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje prodekan povereny zastupovanim dekana.

Veduci pracoviska so suhlasom dekana urci zastupcu veduiceho pracoviska tak, aby bolo
zabezpecéené plynulé plnenie uloh pracoviska. Zastupca veduceho pracoviska nie je
veducim zamestnancom fakulty.

Zastupovany veduci pracoviska si moze vyhradit rozhodnutie o mimoriadne délezitych
otazkach. Zastupca moze odloZit rozhodnutie o takychto otdzkach do navratu veduceho
pracoviska, ak to povaha veci pripusta.



5. Veduci zamestnanci mézu v odévodnenych pripadoch delegovat Cast svojej pravomoci
a uloh na svojich podriadenych v sulade s platnymi pravnymi predpismi. Delegovanim cCasti
svojej prdvomoci sa prislusny vedulci zamestnanec nezbavuje zodpovednosti za plnenie
uloh.

Cl. 13
Odovzdavanie a preberanie funkcii

1. Pri odovzdavani funkcie vedliceho zamestnanca sa vyhotovi zdpis o stave plnenia uloh
riadeného pracovného Useku, o zamestnancoch, koreSpondencii, spisoch, o stave
financnych prostriedkov a inych majetkovych hodnét. Zapis podpiSu odovzdavajuci,
preberajlci a bezprostredne nadriadeny veddci.

2. Vyhotovenie zépisu o odovzdani a preberani funkcie moze vyZzadovat veduci zamestnanec
pri odovzdavani inej ako veducej funkcie, ak si to vyZaduje jej dolezZitost, rozsah hmotnej
zodpovednosti alebo iny zavazny dbvod.

3. Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonda mimoriadna
inventarizdcia.

¢l. 14
Oddelenia dekanatu

1. Dekanat sa ¢leni na oddelenia:
a) sekretariat dekana,
b) Studijné oddelenie,
c) oddelenie pre vedeckovyskumnu ¢innost a doktorandské studium,
d) ekonomické oddelenie,
e) projektové oddelenie,
f) technické oddelenie,
g) oddelenie pre medzinarodné a vonkajsie vztahy a socialne veci.

2. Sekretaridt dekana je informacnym a kontaktnym pracoviskom dekandtu. Zabezpecuje
nasledovné ¢innosti:
a) organizuje a koordinuje pracu katedier s pracou dekana a ostatnych ¢lenov vedenia
fakulty,
b) zabezpecduje administrativnu a organizacnt agendu vo vztahoch fakulty k ostatnym
organiza¢nym sucastiam UKF a k externym institdciam.

3. Studijné oddelenie zabezpetuje:
a) komplexné spracovanie agendy v oblasti Studijnej ¢innosti fakulty,
b) rozborovu a hodnotiacu ¢innost, predklada navrhy na prijatie opatreni na skvalitnenie
spravy Studijnej agendy,
c) vypracovanie a v€asné predlozZenie Statistickych vykazov,
d) organizacnu a administrativnu stranku prijimacieho konania na fakulte,



sledovanie priebehu Studia zverenych Studentov, kontrolu ziskania kreditov v AlS
a vo vykazoch o studiu,

pripravu rozhodnuti o preruseni Studia, uvolneni zo S$tudia, vyluceni zo Studia
a o prestupoch Studentov v sulade so vSeobecne zavaznymi a vnutornymi predpismi,
pripravu podkladov pre vykonanie Statnych zdverecnych skuSok a pre obhajoby
zaverecnych prac, pripravu vysvedceni, diplomov a dodatkov k diplomu
pre absolventov,

pripravu a organizovanie imatrikuldcii a promacii,

poradensku sluzbu pre Studentov fakulty v Studijnej oblasti a vydavanie potrebnych
potvrdeni,

agendu v suvislosti s vyuzivanim Studentského p6zickového fondu,

agendu prospechovych stipendii.

4. Oddelenie pre vedeckovyskumnu ¢innost a doktorandské studium zabezpecuje:

a)

b)

f)

g)
h)

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

pripravu podkladov pre prodekana pre vedeckovyskumnu cinnost na vypracovanie
hodnotiacej spravy za fakultu,

pripravu materidlov pre akreditaciu Studijnych programov,

pripravu materidlov pre evalvaciu fakulty,

pripravu materidlov na ziskanie prava fakulty uskutocriovat habilitacné konanie
a vymenuvacie konanie za profesora,

administrativne prace pre realizaciu rigorézneho konania,

organiza¢né 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 sutazi,

administrativhu a organiza¢nu agendu na useku edi¢nej ¢innosti fakulty, evidenciu
titulov, zabezpecenie ISBN,

uzatvdranie nakladatelskych zmldv, zostavenie podkladov na vyplatu autorskych
honordrov a spolupracu s doddvatelom tladiarenskych prac pri vyddvani kniznych
titulov fakulty.

5. Ekonomické oddelenie:

a)

b)

c)

zabezpeduje spravu finanénych zdrojov, prijmov a vydavkov, rozborovu cinnost,
vratane navrhov opatreni na skvalitnenie prace v oblasti financnictva,

na zaklade podkladovych materialov veducich katedier spraciva névrhy finan¢nych
planov na prislusny kalendarny rok za celu fakultu,

na zdklade fakultnej metodiky delenia dotacie zo Statneho rozpoétu zabezpecuje
navrh rozpisu dotacnych prostriedkov na jednotlivé organizacné zlozky fakulty
na schvalenie v akademickom senate fakulty,



d)

e)
f)

g)

po schvaleni rozdelenia dotaénych prostriedkov akademickym senatom fakulty,
kontroluje, usmeriiuje a vyhodnocuje cerpanie financnych prostriedkov, informuje
tajomnika v pripade prekrocenia finan¢nych limitov,

realizuje likvidaciu dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru vratane
prihlasovania do zdravotnej poistovne, Socidlnej poistovne a na Urad prace,
vystavuje a spracovava cestovné prikazy do zahranicia, spracovava tuzemské cestovné
prikazy a ich vyuctovanie,

Uctuje drobné ndkupy v hotovosti.

6. Projektové oddelenie:

a)
b)
c)
d)

e)

aktivne vyhladdva moZnosti uchddzania sa o projekty vSetkych typov na narodnej
a medzindrodnej Urovni, upozornuje na vyzvy domdcich a zahrani¢nych agentur,
zabezpecCuje konzultatné a asistencné sluzby zamestnancom FF pri priprave
a poddvani projektov vsetkych typov,

sleduje priebezné usmernenia (legislativu, programové manualy, prirucky
pre Ziadatelov a pod.) v procese pripravy a realizacie schvalenych projektov,
komunikuje s poskytovatelmi grantov, domacimi a zahrani¢cnymi grantovymi
agenturami pocas celej doby rieSenia projektov,

zabezpecuje komplexnu administrativu v suvislosti s realizovanymi projektmi vratane
financnej a ekonomickej agendy, zdvere¢ného vyuctovania a zaverecnych sprav
projektov financovanych z domdcich a zahrani¢nych zdrojov.

7. Technické oddelenie zabezpeduje:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

spravu informacného systému fakulty a chod lokalnej pocitacovej siete fakulty,
diagnostikovanie chyb AIS a ich odstranenie,

navrh rieSeni havarijnych situdacii informacnych technolégii na fakulte

(z technického hladiska),

pravidelnd kontrolu stavu pouzivanej vypoctovej techniky, vykonavanie drobnych
oprav a zabezpecovanie vacsich zasahov doddavatelskym spdsobom,

technicku stranku prevadzky prednaskovych miestnosti a ucebni fakulty,

navrhy na optimalnu konfigurdciu pocitacovych zostav pri obstaravani,

tvorbu a naplni webového sidla fakulty podla pokynov veducich zamestnancov fakulty
a zamestnanca zodpovedného za webové sidlo fakulty.

8. Oddelenie pre medzinarodné a vonkajsie vztahy a socialne veci zabezpecuje:

a)
b)
c)

d)

administrativnu a organiza¢nu agendu medzinarodnej spoluprace fakulty so
zahraniénymi vysokymi skolami a dalSimi institdciami,

administrativne zabezpecenie mobilit Studentov a zamestnancov fakulty a mobilit
zahraniénych Studentov a zamestnancov prijimanych fakultou,

evidenciu medzindrodnych dohéd, mobilit a dalsich aktivit fakulty v oblasti
medzindrodnych vztahov,

organizacné zabezpecenie prijimania zahraniénych navstev, pésobenia zahrani¢nych
lektorov a medzindrodnych podujati fakulty,

administrativnu a organiza¢nu agendu spoluprace fakulty s tuzemskymi organmi
verejnej spravy a samospravy, vzdelavacimi a vyskumnymi instituciami, neziskovym
sektorom, zamestnavatelmi, absolventmi a dalSimi partnermi,



9.

1.

2.

3.

f) administrativne a organizacné zabezpecenie odbornej praxe Studentov a spolupracu s
pracoviskami fakulty, zamestnavatelmi a dalSimi partnermi pri jej realizacii,

g) aktivity zamerané na podporu uplatnenia Studentov a absolventov fakulty na trhu
prace a rozvoj spoluprdce so zamestnavatelmi,

h) ulohy v oblasti vztahov s verejnostou, marketingu a prezentacie fakulty,

i) administrativnu a organiza¢nu podporu studentov so Specifickymi potrebami,

j) administrativne a organizacné zabezpecenie celoZivotného vzdelavania,

k) organizacnu podporu kulturnych, umeleckych, spoloc¢enskych a mimoskolskych aktivit
fakulty,

[) dalSie Ulohy suvisiace s medzindrodnymi a vonkajsimi vztahmi fakulty podla pokynov
prislusnych prodekanov.

Sekretariat dekana riadi dekan fakulty, ekonomické a projektové oddelenie riadi tajomnik
fakulty, Studijné oddelenie riadi prodekan pre vzdeldvanie, oddelenie pre
vedeckovyskumnu ¢innost a doktorandské studium riadi prodekan pre vedeckovyskumnu
¢innost a doktorandské stadium, technické oddelenie riadi prodekan pre medzinarodné
vztahy a rozvoj. Zamestnancov oddelenia pre medzindrodné a vonkajsie vztahy a socialne
veci riadia podla pridelenej agendy prodekan pre medzinarodné vztahy a rozvoj a prodekan
pre vonkajsie vztahy a socidlne veci. Zamestnanci oddelenia si pri plneni Uloh poskytuju
vzajomnu sucinnost a podla potreby sa zastupuju.

Cl. 15
Zaverecné ustanovenia

Tento Organizacny poriadok rusi Organizacny poriadok Filozofickej fakulty UKF v Nitre
schvaleny Akademickym senatom FF UKF v Nitre dfia 9. mdaja 2023 spolu so vsetkymi
nasledne schvdlenymi doplnkami.

Tento Organizacny poriadok Filozofickej fakulty UKF v Nitre bol schvaleny Akademickym
senatom FF UKF v Nitre dria 28. septembra 2026.

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

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



