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) CL1
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Fakulty stredoeurdpskych stadii Univerzity Konstantina Filozofa v
Nitre (d’alej len ,,FSS“) vydava FSS v zmysle § 33 ods. 2 pism. b) zak. ¢&. 131/2002 Z. z.
o vysokych Skoldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov (dalej len ,,zékon*) ako svoj vnltorny pravny predpis.

Organizaény poriadok FSS upravuje organizaénii Struktaru FSS, postavenie jej
organiza¢nych sucasti, ich vzdjomné vizby a zdsady styku, ako aj vzdjomné vizby a
zéasady styku s ostatnymi organizacnymi zlozkami univerzity a externymi institiciami.
Organiza¢ny poriadok FSS je zavizny pre vietky organizaéné sucasti FSS a pre vietkych
zamestnancov zaradenych na FSS.

Druha ¢ast’

CL 2
Fakulta stredoeuropskych Stadii

FSS je fakultou Univerzity KonStantina Filozofa v Nitre (dalej len ,,UKF*).
FSS, ani jej organiza¢né sucasti nemaju pravnu subjektivitu.

CL.3
Clenenie FSS

FSS sa ¢leni na dekanat, katedry, ustavy a d’alsie pedagogické, vyskumné, hospodarsko-
spravne a informaéné pracoviska, ktoré dekan zriad'uje, rusi, zluCuje a rozdel'uje po
vyjadreni akademického senatu FSS.

Katedry a ustavy su zdkladnymi su¢astami FSS, na ktorych sa uskutoéiiuje vzdelavacia,
vyskumna a vyvojova ¢innost’ v prislusnych studijnych a vednych odboroch.

FSS ma4 nasledovné pracoviska:

Dekanat (DFSS) - Dékani Hivatal - Dean's Office

Katedra cestovného ruchu (KCR)
Idegenforgalmi Tanszék
Department of Tourism

Ustav mad’arskej jazykovedy a literarnej vedy (UMJL)
Magyar Nyelv- és Irodalomtudomanyi Intézet
Institute of Hungarian Linguistics and Literary Science



Ustav stredoeurdpskych jazykov a kultar (USJK)
Kozep-europai Nyelvek es Kultdrak Intézete
Institute of Languages and Cultures of Central Europe

Ustav pre vzdelavanie pedagégov (UVP)
Pedagbdgusképzé Intézet
Institute for Teacher Training

Dekanat zabezpetuje administrativnu, hospodarsko-spravnu a prevadzkovu &innost’ FSS
v stulade s kompetenciami vymedzenymi vSeobecne zavdznymi aj internymi pravnymi
predpismi. Pripravuje podklady pre rozhodnutia orgdnov akademickej samospravy (t.j.
akademicky senat, dekan, vedecka rada, disciplinarna komisia, prodekani, tajomnik) a
zabezpecuje ich vykon.

Dekanat sa ¢Cleni na oddelenia. Oddeleniami dekanatu su:

a) sekretariat dekana

b) studijné oddelenie

c) oddelenie pre vedu, vyskum, medzinarodné vzt'ahy a rozvoj
d) ekonomicko-technické oddelenie.

Ustav mad’arskej jazykovedy a literarnej vedy (UMIJL) sa ¢leni na dve sekcie:
a)  sekcia mad’arskej jazykovedy,
b)  sekcia madarskej literarnej vedy.

Tretia ¢ast’

CL 4
Dekan

Dekan je predstavitelom FSS, ktory ju riadi, zastupuje a kona vo veciach FSS. Vo

veciach podla § 23 ods. 1 zakona a ¢l. 39 Stattu UKF kona v mene UKF. Pravne

postavenie a posobnost’ dekana stanovuje § 28 zakona a ¢l. 7 Statttu FSS.

Dekan za svoju &innost zodpovedd Akademickému senatu FSS. Rektorovi UKF

zodpoveda za svoju €innost’ vo veciach, v ktorych kond v mene UKF, za hospodarenie

FSS a za svoju d’alsiu ¢innost’ v rozsahu uréenom Statitom UKF a Statatom FSS.

Dekan plni ulohy a predklada materidly na schvalenie, prip. vyjadrenie Akademickému

senatu FSS v sulade s § 27 pis. a), c)-j) zakona.

Dekan plni d’alSie tlohy, najma:

a) rozhoduje o Ziadosti uchadzaca o $tidium, o preskimanie rozhodnutia o neprijati na
Stadium,

b) stanovuje nahradné terminy zapisu, organizaciu predzapisu, uréuje podmienky
uznania kreditov, rozhoduje o uznani stadia d’alSich Studijnych odborov,

€) vyluuje Studenta
- pre nesplnenie poziadaviek, ktoré vyplyvaji zo Studijného programu a zo Studij-

ného poriadku UKF,

- na zaklade rozhodnutia Disciplinarnej komisie FSS pre studentov,

d) odporaca nostrifikaciu diplomov a titulov ziskanych na vysokych skolach v zahra-
nici,

e) rozhoduje o uznani §tadia a skuSok vykonanych na inych vysokych skolach,

f) predklada Vedeckej rade FSS navrhy na habilitaéné konania a vymentvacie konania
za profesora a na obsadenie miest hostujacich profesorov,



g) riadi prodekanov, tajomnika, veducich katedier, riaditelov ustavov a veducich
ostatnych organiza¢nych sudasti FSS, kontroluje ich ¢innost a uklada im opatrenia na
odstranenie nedostatkov,

h) vydava dalSie organizacné a riadiace predpisy, ktorymi v stlade so vSeobecne
zaviznymi predpismi a internymi predpismi UKF podrobne upravuje c¢innost’,
organizaciu a riadenie FSS,

i) v pripadoch, kde je to potrebné, navrhuje rektorovi UKF vypisanie vyberoveho
konania na obsadenie pracovnych miest na FSS,

j) podava névrhy rektorovi, resp. kvestorovi na uzatvaranie, zmeny a zrusSenie
pracovnych pomerov zamestnancov zaradenych na FSS,

k) uzatvara, meni a rusi dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, ak
sa tykaju Ginnosti vykonavanych na FSS,

I) realizuje odmetiovanie zamestnancov zaradenych na FSS,

m) rozhoduje o hospodareni s finanénymi prostriedkami ziskanymi na zaklade dotacie
Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu po jej rozdeleni v AS UKF,

n) rozhoduje o hospodareni s finanénymi prostriedkami ziskanymi podnikatel'skou
ginnostou, darmi a d’alsimi prijmami FSS, v ramci toho o uzatvarani zmluvnych
vzt'ahov do 33 333,- Eur,

0) uzatvara zmluvy o spolupraci s tuzemskymi a zahrani¢nymi instituciami v oblasti
pdsobnosti FSS,

p) zvolava zhromazdenie zamestnancov a $tudentov zaradenych na FSS na prero-
kovanie vyznamnych opatreni a slavnostné zhromazdenia pri inych prilezitostiach,

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

CL5
Poradné organy dekana

Poradnymi organmi dekana spravidla su:

a) vedenie FSS,

b) kolégium dekana,

c) odborné komisie dekana.

Vedenie FSS je uzs§im poradnym organom dekana zloZené z prodekanov, tajomnika a
d’alSich ¢lenov podla rozhodnutia dekana.

Kolégium dekana je stalym poradnym organom dekana na riadenie FSS. Jeho &lenmi su
prodekani, tajomnik, veduci katedier, riaditelia ustavov a veduci ostatnych organizacnych
sicasti FSS, predseda Akademického senatu FSS, zastupca Studentskej &asti
Akademického senatu FSS, a d’al§i podl'a rozhodnutia dekana.

Poradné organy podla ods. 2 a 3 operativne prerokuvaju otazky riadenia FSS, ktoré
vyzaduju kolektivne posudenie.

CL 6
Odborné komisie dekana

Dalsie poradné organy dekan zriaduje za wi¢elom pripravy a postdenia podkladov k
zdsadnym otazkam prace FSS. Clenov tychto komisii menuje dekan z radov zamest-
nancov zaradenych na FSS, §tudentov zapisanych na FSS a odbornikov z praxe.
Odbornymi komisiami dekana st najmé:

a) pedagogicka komisia,

b) edi¢na rada,

c) vyberova komisia na obsadzovanie pracovnych miest zamestnancov.

Pedagogicka komisia je poradnym organom dekana v otazkach $tadia na fakulte.



w

a) Vyjadruje sa k Studijnym programom, kreditovému systému hodnotenia,
harmonogramu Skolského roka, Struktare a organizécii odbornej praxe, informa¢nym
materialom o §tadiu na fakulte, tvorbe novych Studijnych programov a koncepcii a k
vytvaraniu podmienok pre stidium telesne postihnutych Studentov.

b) Predsedu a ¢lenov pedagogickej komisie vymenuva z radov ¢lenov akademickej obce
fakulty dekan. Predsedom pedagogickej komisie je prodekan pre vzdelavanie.
Funk¢né obdobie ¢lenov komisie je totozné s funkénym obdobim dekana.

Edi¢na rada je staly poradny organ dekana a koordinuje edi¢nt ¢innost’ FSS. Clenov rady

menuje dekan FSS.

Vyberova komisia na obsadzovanie pracovnych miest zamestnancov FSS je poradnym

orgdnom dekana na obsadzovanie pracovnych miest veducich zamestnancov,

vysokoskolskych ucitelov a vedeckovyskumnych pracovnikov fakulty a na obsadzovanie
funkénych miest profesorov a docentov zaradenych na fakulte. ZloZenie komisie urcuju

Zasady vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest zamestnancov UKF.

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

CL7
Veduci zamestnanci FSS

Veddcimi zamestnancami FSS podla § 32 ods. 1 zékona a ¢l. 16 ods. 1 pis. e)-h)
Organizac¢ného poriadku UKF st:

a) dekan,
b) prodekani,
c) tajomnik,

d) veduci katedier,

e) riaditelia Ustavov.

Veduci zamestnanci uvedeni v ods. 1 pism. b) - e) su riadeni dekanom a zodpovedaju za

svoju ¢innost’ dekanovi.

Funkcie vedicich zamestnancov FSS st navzajom nezluéitel'né.

Zakladné povinnosti veducich zamestnancov upravuje § 82 zak. ¢. 311/2001 Z. z. v zneni

neskorsich predpisov (d’alej len ,,Zakonnik prace®) a ¢l. 8 ods. 3-11 Pracovného poriadku

UKEF v Nitre.

Veduci zamestnanec FSS:

a) riadi a kontroluje pracu zamestnancov,

b) utvara priaznivé pracovné podmienky a zaistuje bezpecnost’ a ochranu zdravia pri
praci,

c) navrhuje odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a vnitornych prepisov UKF a FSS,

d) utvara priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Grovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb,

e) zabezpeCuje, aby nedochéadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

f) zabezpeCuje prijatie vCasnych a uCinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela,

g) oboznamuje svojich podriadenych zamestnancov s obsahom pracovného poriadku
UKEF a zabezpecuje jeho dodrziavanie v rozsahu svojich pravomoci,

h) zabezpecuje plnenie zaviazkov vyplyvajicich z kolektivnej zmluvy v rozsahu svojich
pravomoci,

i) je povinny oznamit udaje o svojich majetkovych pomeroch rektorovi UKF v stilade s
§ 10 zak. ¢. 552/2003 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.



CL8
Prodekani

1. NaFSS posobia traja prodekani, ktori dekana zastupuju na tsekoch:
- vzdelavania,
- medzinarodnych vzt'ahov a rozvoja,
- vedy a vyskumu.

Prodekan pre vzdelavanie najma:
a) organizuje, kontroluje azodpoveda za vzdelavaci proces na vSetkych troch
stupfioch a forméach §tadia:
i) koordinuje tGlohy spojené s prijimacim pokra¢ovanim a rieSenim odvolania
proti neprijatiu,
il) koordinuje realizaciu vyucby podl'a schvalenych Studijnych planov v dennej aj
externej forme Studia,
iii) koordinuje odbornu prax $tudentov FSS,
iv) koordinuje pracu s AlS po obsahovej stranke,
b) organizuje, kontroluje a zodpoveda za d’alSie vzdelavanie,
c) zodpoveda =za pripravu a koordinaciu procesov zabezpeCovania kvality
vysokoskolského vzdelavania,
d) je zodpovedny za pripravu informaénych materialov o §tidiu na FSS a Sprievodcu
Stadiom,
e) je predsedom Pedagogickej komisie FSS a Disciplinarnej komisie FSS pre
Studentov,
f) priamo riadi Studijné oddelenie FSS.

Prodekan pre medzinarodné vztahy a rozvoj najma:

a) koordinuje spolupracu FSS s vysokymi $kolami a inymi institGciami v zahrani¢i na
useku vzdelavania a vedeckovyskumnej cinnosti v spolupraci s prisluSnymi
vedlcimi zamestnancami fakulty,

b) koordinuje ametodicky usmeriiuje pripravu medzinarodnych vzdelavacich

a vedeckovyskumnych projektov,

C) zodpoveda =za planovanie a realizaciu S$tudijnych pobytov Studentov
a zamestnancov v zahranici,

d) koordinuje prax $tudentov na zahrani¢nych pracoviskach,

e) vypracuje plan marketingovej ¢innosti fakulty a koordinuje jeho realizaciu,

f) zodpoveda za koordinaciu pripravy navrhov na aktualizaciu DIhodobého zameru

FSS UKF,

g) zodpoved4d za vypracovanie koncepcnych navrhov persondlneho, socidlneho a

infrastrukturalneho rozvoja fakulty,

h) spolupracuje so Statnymi a hospodarskymi organmi a organizaciami pri realizacii
podnikatel'skej ¢innosti,

i) priamo riadi Oddelenie pre vedu, vyskum, medzinarodné vztahy a rozvoj
Vv rozsahu svojich pravomaoci.

Prodekan pre vedu a vyskum najma:

a) koordinuje tvorbu planu vedeckovyskumnej ¢innosti a jeho upresinovanie, analyzu a
hodnotenie stavu vedeckej c¢innosti a dosiahnutych vysledkov, névrhov na
zvySovanie kvalifikaéného rastu zamestnancov zaradenych na FSS,

b) koordinuje vedeckii a odbornu c¢innost Studentov a mladych vedeckych
pracovnikov,



c) koordinuje  ametodicky  usmeriiuje  pripravu  doméacich  vzdelavacich
a vedeckovyskumnych projektov,

d) koordinuje vedecko-technickt spolupracu s vyskumnymi institiciami, vysokymi
Skolami v SR,

e) zodpoveda za pripravu a organizaciu zasadnuti Vedeckej rady FSS UKF,

f) zodpoveda za habilitaéné a vymenuvacie konanie za profesora,

g) koordinuje edi¢nt Cinnost’ fakulty,

h) je zodpovedny za pripravu Vyroénej spravy FSS,

i) metodicky usmerfiuje a koordinuje ¢innost’ katedier a Ustavov pri vypracovani
materidlov pre akreditaciu Studijnych programov ako aj pre komplexné hodnotenie
fakulty,

j) priamo riadi Oddelenie pre vedu, vyskum, medzinarodné vzt'ahy a rozvoj
v rozsahu svojich prdvomaoci.

CL9
Tajomnik

1. Pravne postavenie a podsobnost’ tajomnika upravuje § 32 ods. 2 zakona. Tajomnik

2.

zabezpeluje hospodarsky a administrativny chod FSS. Kompetencie pri vykone svojej
¢innosti uplatituje v rozsahu uréenom dekanom FSS (v rozsahu podla $tatatu a tohto
organiza¢ného poriadku). Je podriadeny dekanovi.

Funkcia tajomnika sa obsadzuje vyberovym konanim podl'a Zasad vyberového konania
UKF.

3. Tajomnik je zodpovedny dekanovi 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) vypracovanie navrhu rozpisu rozpoctu fakulty vratane dotacie zo §tatneho rozpoctu
podla ucelov pouzitia na prislusny kalendarny rok a priebeznu kontrolu jeho
plnenia,

d) zabezpeCenie hospodarneho, tucelného a efektivneho vyuzivania finanénych
prostriedkov,

e) vypracovanie analyz hospodarenia FSS, rozborovi a koncepénu &innost’, vyhodno-
covanie vysledkov hospodarenia a pripravu podkladov pre rozhodovanie v
otazkach spadajucich do kompetencii dekana fakulty,

f) dodrziavanie zasad odmenovania priamo riadenych zamestnancov dekanatu,

g) vypracovanie podkladov na zabezpecovanie personalnej politiky dekana a odme-
novanie zamestnancov zaradenych na fakulte,

h) metodické riadenie veducich pracovisk fakulty v oblasti hospodarsko-spravnej
a priame riadenie ekonomického oddelenia fakulty,

i) poskytnutic metodického usmernenia pri tvorbe rozpoétu pripravovanych
projektov, podavanych riesitelmi z FSS, priebezne usmeriiuje Eerpanie finanénych
prostriedkov projektu a pripravuje pre riesitel'a uctovné podklady k vypracovaniu
vyuctovania prostriedkov projektu,

j) pri ulohach fakulty, uskuto¢tiovanych za uhradu v spolupraci so zodpovednym
rieSitelom vypracovava finan¢nu kalkulaciu Glohy, metodicky usmerniuje ¢erpanie
finan¢nych prostriedkov tlohy a vypracovanie zc¢tovania tlohy zodpovednym
rieSitelom,

k) zabezpeCenie spravy a evidencie majetku na pracoviskach fakulty prostrednictvom
univerzitnych systémov,

I) kontrolu likvidacie $tipendii,



m) riadny vykon spisovej a archivnej ¢innosti na fakulte, spristupfiovanie, vyuzivanie
a ochranu archivnych dokumentov fakulty,

n) uplatiovanie internych predpisov v personalnej oblasti a formalnu spravnost
podkladov na uzatvorenie novych pracovnych zmliv, podkladov na zatriedenie
zamestnancov, uplatiiovanie nadtarifnych zloziek platu, dohdd o vykonani préce
a dohdd o pracovnej ¢innosti,

0) plnenie tloh na tseku bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany.

Cl. 10
Veduci pracovisk

Do funkcie menuje vediceho katedry ariaditel'a ustavu dekan na zaklade vysledkov

vyberového konania. Funkéné obdobie veduceho katedry a riaditela ustavu je Stvorro¢né.

Dekan moze do vykonania vyberového konania poverit najviac na Sest mesiacov

zamestnanca FSS vedenim katedry alebo Gstavu.

Veduci katedry ariaditel' ustavu plni zakladné povinnosti vediceho zamestnanca,

vymedzené v ¢l. 7 tohto organiza¢ného poriadku. Okrem toho:

a) organizuje plnenie pedagogickych, vyskumnych, vyvojovych a inych Gloh
katedry/Ustavu a vykonava kontrolu ich plnenia,

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

c) predklada navrhy na nove vzdelavacie a vedeckovyskumne aktivity,

d) zodpoveda za UCelné, hospodarne a efektivne vynakladanie s finanénymi
prostriedkami pridelenymi katedre/Ustavu,

e) aktivne sa podiel’a na riadeni I'udskych zdrojov a personalnej politiky katedry/astavu,

f) zodpoveda za ochranu majetku UKF zvereného katedre/Ustavu do spravy,

g) zabezpeCuje efektivne vyuzivanie prevadzkovych a spotrebnych prostriedkov na
katedre/ustave.

CL 11
Zamestnanci

Na FSS posobia ako vysokoskolski ugitelia vykonavajici pedagogicktl a vedecku ¢innost
profesori, docenti, host'ujlici profesori, odborni asistenti.

Ako vysokoskolski ugitelia vykonavajiici iba pedagogicka &innost na FSS posobia
lektori.

Na FSS dalej posobia vyskumni pracovnici a ostatni zamestnanci.

Zamestnanec je povinny plnit' vSetky povinnosti stanovené v § 81 Zakonnika prace.
Zamestnanec, na ktorého sa vztahuje zak. ¢. 552/2003 Z. z. je povinny plnit’ povinnosti
a reSpektovat’ obmedzenia stanovené v § 8 zak. ¢. 552/2003 Z. z.

Zamestnanec okrem povinnosti stanovenych vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi je
povinny:

a) vytvarat’ a chranit’ dobré meno a zaujmy UKF,

b) pri vzajomnom styku zachovavat’ pravidla slusnosti, zdvorilosti, ohl'aduplnosti a Ucty
k inym osobam pri plneni uloh UKF,

C) primerane svojmu pracovnému zaradeniu poznat’ lohy UKF v rozsahu potrebnom pre
vykon vlastnej ¢innosti,

d) plnit' svedomito a véas pracovné ulohy a pokyny nadriadenych, vydanych v stlade
SO v§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi a internymi predpismi UKF,

e) informovat' zamestnavatel'a o okolnostiach, ktoré maju vplyv na pracovny pomer
zamestnanca, najmi: o dlzke pracovného Casu u iného zamestnavatela, o poberani



dochodku podrla zakona o socidlnom poisteni, o okolnostiach, ktoré maja vyznam pre
zdravotné poistenie a nemocenské poistenie, ohlasovat’ trvanie sidom nariadeného
vykonu rozhodnutia, dohody o zrazkach zo mzdy z predchadzajiceho pracoviska,
pokial’ zaviazky z nej este trvaju, skuto¢nosti tykajlce sa dane z prijmu,

f) sustavne sa oboznamovat’ s pravnymi predpismi (vSeobecne zaviznymi a internymi)
a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa na nim vykonavanu pracu a dodrziavat’ ich,

g) viest spisova agendu v sUlade s prijatymi pravnymi predpismi,
h) dodrziavat’ zak. ¢. 67/1997 Z. z. o ochrane nefajéiarov v zneni neskor$ich predpisov,

i) dodrziavat zakaz pouzivania alkoholickych napojov, drog ainych omamnych
prostriedkov v pracovnom ¢ase a pri plneni pracovnych uloh,

j) trvale si zvySovat’ prostrednictvom celozivotného vzdelavania svoje odborné znalosti,
pocitacové a manazérske zruCnosti ajazykova pripravu ucastou na Skoleniach
a kurzoch, ktoré organizuje zamestnavatel’ alebo na ktoré zamestnavatel' zamestnanca
vysiela.

Pracovno-pravne vztahy zamestnancov st stanovené zakonom ¢&. 552/2003 Z. z. o vy-
kone prace vo verejnom zdujme, Zakonnikom prace, zdkonom ¢. 131/2002 Z. z. o vy-
sokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a
vnatornymi predpismi UKF.

Stvrta East’

ClL 12
Zastupovanie

Dekana v case jeho nepritomnosti zastupuje nim uréeny prodekan. Zastupovanie sa
vztahuje na vSetky kompetencie a povinnosti dekana.

Tajomnika v €ase jeho nepritomnosti zastupuje prodekan povereny zastupovanim dekana.
Veduci katedry/riaditel’ Ustavu so sthlasom dekana uréi zastupcu veduiceho
katedry/riaditel’a ustavu tak, aby bolo zabezpecené plynulé plnenie tloh katedry/ustavu.
Zastupca veduceho katedry/riaditel’a Gistavu nie je vedicim zamestnancom FSS.
Zastupovany si moze vyhradit’ pravo na rozhodovanie o mimoriadne ddlezitych otazkach.
Zastupca mdze podmienit’ rozhodnutie o takychto otazkach do ndvratu zastupovaného, ak
to povaha veci priptsta.

Veduci zamestnanci mozu v odévodnenych pripadoch delegovat’ ast’ svojej pravomoci a
uloh na svojich podriadenych v stlade s platnymi prdvnymi predpismi. Delegovanim
Casti svojej pravomoci sa prislusny vedici zamestnanec nezbavuje zodpovednosti za
plnenie Gloh.

CL.13
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Pri odovzdavani funkcie vedliceho zamestnanca sa vyhotovi zapis o stave plnenia Gloh
riadené¢ho pracovného tuseku, o zamestnancoch, koreSpondencii, spisoch, o stave fi-
nanénych prostriedkov a inych majetkovych hodndt. Zapis podpiSu odovzdavajici,
preberajuci a bezprostredne nadriadeny veduci.

Vyhotovenie zapisu o odovzdani a preberani funkcie moéZe vyzadovat veduci
zamestnanec pri odovzdavani inej ako veducej funkcie, ak si to vyzaduje jej dolezitost’,
rozsah hmotnej zodpovednosti alebo iny zavazny dovod.
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Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykond mimoriadna
inventarizacia.

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

Piata ¢ast’

CL 14
Oddelenia dekanatu

Dekanat sa ¢leni na oddelenia:

a) sekretariat dekana,

b) Studijné oddelenie,

€) oddelenie pre vedu, vyskum, medzinarodné vzt'ahy a rozvoj,

d) ekonomicko-technické oddelenie.

Sekretariat dekana je informanym a kontaktnym pracoviskom dekanatu. Zabezpecuje

najma:

a) pripravu navrhov na koreSpondenciu dekana a vedie jej evidenciu,

b) pripravu inych pisomnych materialov na poziadanie dekana v slovenskom jazyku
a v cudzich jazykoch,

c) pripravu zasadnuti poradnych organov dekana a odbornych komisii dekana,

d) administrativnu a organizaénu agendu vo vztahoch FSS k ostatnym organizaénym
sucastiam UKF a k externym institaciam,

e) spravu hmotného majetku evidovaného na dekanate, vykonava jeho zarad’ovanie,
vyradovanie a evidenciu v sulade s platnymi pravnymi predpismi, vykondva
a zodpoveda za jeho inventarizéciu prostrednictvom univerzitnych programov,

f) spracovéva evidenciu dochadzky zamestnancov dekanatu v prislusnom univerzitnom
systétme a zabezpeCuje jej dorucenie personalno-pravnemu Utvaru V uréenych
terminoch,

g) na zéklade sthlasu dekana vykondva rezervaciu vozidiel UKF na pracovné cesty
zamestnancov FSS,

h) archivuje avedie evidenciu domacich a zahrani¢nych projektov aich vytétovani,

ktoré boli rieSené na dekanate.

Studijné oddelenie zabezpeduje:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
j)

komplexné spracovanie agendy v oblasti $tudijnej ¢innosti FSS,

rozborovi a hodnotiacu cCinnost, predkladda navrhy na prijatie opatreni pre
skvalitnenie spravy Studijnej agendy,

vypracovanie a v¢éasné predlozenie Statistickych vykazov,

organizaénui a administrativnu stranku prijimacieho konania na FSS,

sledovanie priebehu Studia zverenych Studentov, kontroly zapisov o zapoctoch a
skuskach vo vykaze o $tudiu na vSetkych stupiioch a formach Studia,

pripravu rozhodnuti o preruseni $tadia, uvolneni zo S$tidia, vyliceni zo §tadia a
0 prestupoch Studentov v sulade so vSeobecne zaviznymi a vnitornymi predpismi,
pripravu podkladov pre vykonanie Statnych zavereCnych skuSok a pre obhajoby
zavereCnych prac, pripravu vysvedceni a diplomov pre absolventov,

pripravu a organizovanie slavnostnych promacii,

evidenciu o absolventoch fakulty a o zavere¢nych pracach,

administrativne prace pre realizaciu rigor6zneho konania a d’alSieho vzdelavania,



K)

)

m)
n)
0)

poradensku sluzbu pre $tudentov FSS v §tudijnej oblasti a vydavanie potrebnych
potvrdeni,

likvidaciu a vystavenie vyplatnej listiny Stipendii Studentov fakulty,

agendu o skolnom a poplatkoch spojenych so Stadiom,

¢innosti spojené s archivaciou,

agendu Disciplinarnej komisie FSS pre §tudentov.

Oddelenie pre vedu, vyskum, medzinarodné vzt'ahy a rozvoj zabezpecuje:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)

pripravu podkladov pre prodekana pre vedeckovyskumni ¢innost’ a prodekana pre
medzinarodné vztahy a rozvoj,

Giplnost’ Ziadosti o domace a zahraniéné projekty, v ktorych FSS vystupuje ako
ziadatel” a vedie ich evidenciu,

archivuje a vedie evidenciu domécich a zahrani¢nych projektov a ich vyuctovani,
organizaéné a administrativne prace pri zasadnutiach Vedeckej rady FSS vratane
vedenia a archivécie zapisnic zo zasadnuti,

komplexnu pripravu podkladov suvisiacich s habilitacnym konanim a s vymenuva-
cim konanim za profesora,

administrativne spracovavanie planu vedeckych podujati fakulty,

administrativnu a organiza¢nt agendu na useku edic¢nej ¢innosti fakulty,
administrativne prace pri organizovani fakultnych satazi SVOC,

kompletizaciu materialov pre akreditaciu Studijnych programov,

pripravu materidlov pre evakuaciu fakulty,

organizatné zabezpeCenie tuloh fakulty suvisiace s prijimanim zahraniénych
Studentov a navstev zo zahraniia a s vysielanim Studentov a zamestnancov fakulty
do zahranicia.

Ekonomicko-technické oddelenie najma:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

zabezpecuje spravu finanénych zdrojov, prijmov a vydavkov, rozborovi ¢innost,

vratane navrhov opatreni na skvalitnenie prace v oblasti finan¢nictva,

na zéklade podkladovych materidlov od veddcich katedier a riaditelov ustavov

spractiva navrhy finanénych planov na prislusny kalendarny rok za celu FSS,

kontroluje a vyhodnocuje ¢erpanie finanénych prostriedkov, informuje tajomnika v

pripade prekrocenia limitov,

kontroluje a vyhodnocuje aj ¢erpanie rozpoctov jednotlivych projektov,

realizuje likvidaciu dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

cestovnych prikazov a drobnych nakupov v hotovosti,

pripravi vyuctovanie projektov, ktoré boli rieSené na dekanéte,

zodpoveda za fungovanie Akademického informaéného systému (AIS) z technického

hladiska — fakultny administrator AlS, a to:

1) zabezpecCuje rieSenie technickych problémov jednotlivych pracovisk a Studentov
fakulty v savislosti s AlS,

i) zabezpecuje skolenie novych zamestnancov a Studentov v oblasti AIS,

iii) na zaklade schvaleného harmonogramu riadi jednotlivé datumové akcie v AlS,

iv) vyhotovuje datové vystupy z AlS,

V) zabezpecuje prevod dat z AIS do ostatnych skolskych systémov,

vi) zaklada Studijné programy v AIS,

vii) koordinuje ¢innost’ katedrovych planovacov na pracoviskach,

viii) na zéklade pokynov vedenia fakulty riesi personalne otazky v AIS,

ix) informuje vedenie fakulty o stave dat a problémoch v AlS,

vypracuje navrhy na optimalnu konfiguraciu pocitacovych zostav pri obstaravani,

pravidelne kontroluje stav pouZivanej vypoctovej techniky, vykonava drobné opravy

a vicsie zasahy zabezpeci dodavatel'skym spdsobom,
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j) navrhuje technické rieSenie havarijnych situacii informaénych technologii na FSS,
k) zodpoveda za tvorbu a pravidelna aktualizaciu www stranky FSS podla pokynov
veducich zamestnancov fakulty a zamestnanca zodpovedného za www stranku.

Sekretariat dekana riadi dekan, ekonomicko-technické oddelenie riadi tajomnik fakulty,
Studijné oddelenie riadi prodekan pre vzdelavanie, oddelenie pre vedu, vyskum,
medzinarodné vztahy a rozvoj riadia prodekan pre vedu a vyskum a prodekan pre
medzinarodné vztahy a rozvoj.

Siesta ¢ast’

CL 15
ZruSovacie ustanovenie

. Rusi sa Organizaény poriadok FSS UKF v Nitre zo diia 2. 7. 2004 v zneni jeho zmien a

doplnkov.

Cl 16
Zaverecné ustanovenia

Organiza&ny poriadok FSS UKF v Nitre bol schvaleny v Akademickom senate Fakulty
stredoeurdpskych stadii UKF v Nitre uznesenim ¢. 3/120412 zo dna 12.4.2012.

2. Organizaény poriadok FSS UKF v Nitre nadobuda platnost’ 1.9.2012.

doc. PhDr. Anna Sandorova, PhD. RNDr. Attila Komzsik, PhD.

predseda AS FSS dekan FSS



