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Univerzita Konstantina Filozofa v Nitre

Organizacny poriadok

Univerzity KonStantina Filozofa v Nitre

) CL1
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre (d’alej len ,,Organiza¢ny
poriadok* a ,,UKF*) vydava UKF v zmysle § 15 ods. 1 pism. f) zak. ¢. 131/2002 Z. z.
o vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov
(d’alej len ,,zakon o vysokych Skolach®) ako svoj vnutorny pravny predpis.

Organizacny poriadok upravuje organizacnu Struktiru UKF, postavenie jej organizacnych
sucasti a ich vzajomné vézby.

Organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov UKF.

ClL.2
Organizaé¢na Struktara UKF

UKF ma nasledovné fakulty:

a) Fakulta prirodnych vied a informatiky,

b) Fakulta socialnych vied a zdravotnictva,

c) Fakulta stredoeuropskych stadii,

d) Filozoficka fakulta,

e) Pedagogicka fakulta.

Organizacné ¢lenenie fakult upravujt ich organiza¢né poriadky.
Dal§imi sucastami univerzity su nasledovné pracoviska:
a) Centrum informaénych a komunikaénych technologii,
b) Studentské domovy,

¢) Univerzitna kniznica,

d) Rektorat,

e) Univerzitné pastora¢né centrum.

Struktiru a poéty zamestnancov na organizaénych sucastiach UKF na prislusny
akademicky rok uruje vnutorny akt riadenia (¢l. 41 ods. 1 pism. b) StatGtu UKF)
— Systemizacia funk¢énych a pracovnych miest fakult a ostatnych organizaénych sucasti
UKEF.



CL. 3
Centrum informacnych a komunikaénych technolégii

Centrum informa¢nych a komunika¢nych technologii (d’alej len ,,CIKT*) je pracovisko
univerzity, ktoré pre UKF zabezpecuje spravu, funkénost’ a rozvoj pocitacovej siete
a bezporuchovu prevadzku informacnych systémov.

CIKT zabezpecuje a zodpoveda za:

a) riadny chod pocitaCovej siete a pripojenie ucebni, pracovisk a zamestnancov
a Studentov UKF,

b) koordinéciu, tvorbu a prevadzku informaé¢nych systémov UKF,

c) efektivny pristup k informacidm z jednotlivych internych a externych informacnych
zdrojov pre zamestnancov a Studentov UKF,

d) ulohy, ktoré suvisia s vyuzitim informaénych technoldgii pre potreby riadenia UKF
a jej organizacnych stcasti a pre potreby vzdelavania a vyskumu.

CIKT riadi riaditel, ktory za svoju cinnost zodpoveda rektorovi. Vo veciach
hospodarskych zodpovedéa kvestorovi.

Organizac¢né usporiadanie CIKT upravuje organiza¢ny poriadok CIKT, ktory schval'uje
rektor na navrh riaditel'a CIKT.

Cl 4
Studentské domovy UKF

Studentské domovy UKF (d’alej len ,,SD*) st ugelové zariadenia UKF, ktoré zabezpeduju
ubytovacie sluzby pre Studentov, zahraniénych lektorov a hosti UKF.

SD riadi riaditel, ktory za svoju &innost zodpoveda rektorovi. Za hospodarsku
a prevadzkovu ¢innost’ zodpoveda riaditel’ kvestorovi.

SD sa ¢leni na:

a) Studentsky domov Zobor (d’alej len ,,SD Zobor®),

b) Studentsky domov Nitra (d’alej len ,,SD Nitra),

¢) Studentsky domov Brezovy haj (d’alej len ,,SD Brezovy haj«).

Organizaéné usporiadanie SD upravuje organizaény poriadok SD, ktory schval'uje rektor
na navrh riaditel'a SD.

CL5
Univerzitna kniZnica
Univerzitna kniznica (d’alej len ,,UK*) je vedecko-informac¢né, bibliografické, koordina¢né

a poradenské pracovisko UKF, ktoré sluzi na podporu vzdelavania, vyskumu, vyvoja
a d’alSich tvorivych ¢innosti na UKF.

UK najma:

a) poskytuje knizni¢no-informaéné sluzby vedecko-pedagogickym zamestnancom,
vyskumnym pracovnikom a studentom vsetkych foriem $tadia,



b) uchovava a bibliograficky registruje kvalifikacné prace Studentov a zamestnancov
UKF,

C) zabezpeCuje bibliografickt registraciu publika¢nej ¢innosti vedecko-pedagogickych
zamestnancov, vyskumnych pracovnikov a doktorandov,

d) odborne buduje, ochrafiuje a spristupiiuje fondy UK.

UK riadi riaditel’, ktory za svoju ¢innost' zodpovedad rektorovi, resp. prorektorovi pre
vedeckovyskumnu ¢innost’. Vo veciach hospodarskych zodpoveda kvestorovi.

Organiza¢né usporiadanie UK upravuje organiza¢ny poriadok UK, ktory schval'uje rektor
na navrh riaditel'a UK.

CL6
Rektorat

Rektorat je hospodarsko-spravnym pracoviskom, ktoré zabezpecCuje hospodarsku,
administrativnu a prevadzkovi c¢innost UKF. Pripravuje podklady pre rozhodnutia
organov akademickej samospravy (rektora, Akademického senatu UKF a Vedeckej rady
UKF), pre kvestora, prorektorov a zabezpecuje ich vykon.

Rektorat sa €leni na utvary:

a) Finan¢né oddelenie (skratka ,,FO*),

b) Kancelaria kvestora (skratka ,,KK*),

c) Kanceléria rektora (skratka ,,KR*),

d) Mzdové oddelenie (skratka ,,MO*),

e) Oddelenie obstaravania (skratka ,,00B*),

f) Oddelenie médii (skratka ,,OM*),

g) Oddelenie pre medzinarodné vztahy (skratka ,,OMV*),
h) Oddelenie pre vedeckovyskumnu ¢innost’ (skratka ,,OVC*),
i) Oddelenie projektov (skratka ,,OP*),

J)  Oddelenie stipendii (skratka ,,0S%),

k) Oddelenie uctarne a majetku (skratka ,,OUM®),

I) Oddelenie vzdelavania (skratka ,,OV*),

m) Personalno-pravne oddelenie (skratka ,,PPO%),

n) Studentské centrum (skratka ,,.SC*),

0) Referat kontroly (skratka ,,RK*),

p) Referat bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci, poziarnej ochrany a civilnej obrany
(skratka ,,RBOZP*),

q) Technické oddelenie (skratka ,,TO).



CL7
Univerzitné pastoracné centrum

1. Univerzitné pastoracné centrum (d’alej len ,,UPC*) je ucelové zariadenie univerzity, ktoré
zabezpecuje duchovnu a pastoracnt starostlivost’ o Studentov a zamestnancov univerzity.

a) UPC dalej zabezpeCuje a zodpoveda za:

aa) vytvaranie podmienok pre duchovné aktivity, najmid bohosluzby, sviatosti
a duchovné sprevadzanie,

ab) organizovanie vzdelavacich, komunitnych a dobrovolnickych podujati
zameranych na osobnostny, eticky a duchovny rozvoj,

ac) poskytovanie poradenstva v oblasti osobného, hodnotového a duchovného zivota,

ad) spolupracu s fakultami a d’al§imi su¢astami univerzity pri podpore komunitného
Zivota,

ae) vytvaranie podmienok pre integraciu Studentov do akademického prostredia s
dorazom na rozvoj moralnych a spolocenskych hodnot.

b) UPC pri svojej ¢innosti spolupracuje s prislusnymi cirkevnymi institiciami a riadi sa
v§eobecne zavaznymi pravnymi predpismi a vnatornymi predpismi univerzity.

¢) UPC riadi rektor UPC, ktorého po dohode s biskupom menuje a odvolava rektor a za
svoju ¢innost’ zodpoveda rektorovi. Vo veciach hospodarskych zodpoveda kvestorovi.

d) Organiza¢né usporiadanie UPC upravuje organizacny poriadok UPC, ktory schval'uje
rektor na navrh rektora UPC.

CL. 8
Specializované vyucbové zariadenia

1. Specializovanymi vyu¢bovymi zariadeniami univerzity si nasledovné kliniky a oddelenia
Fakultnej nemocnice Nitra:

a) Chirurgicka klinika,
b) Interna klinika,
c) Kardiologicka klinika,
d) Neurochirurgicka klinika,
e) Neurologické klinika,
f)  Psychiatricka klinika,
g) Gynekologicko-porodnicka klinika,
h) Klinika deti a dorastu,
i) Neonatologické oddelenie,
J) Infekéna klinika,
k) Klinika otorinolaryngoldgie,
I) Klinika fyziatrie, balneologie a liecebnej rehabilitacie,
m) Kilinika anestézioldgie a intenzivnej mediciny,
n) Klinika Grazovej chirurgie a ortopédie,
5



0) Onkologicka klinika,

p) Urologické oddelenie,

gq) Ocna klinika,

r) Oddelenie cievnej chirurgie,

s) Urgentny prijem Il. typu

t) Oddelenie centralnych operacnych sal, centralne;j sterilizacie a dekontaminacie.

Kreovanie, zmeny, zluCovanie a zanik tychto $pecializovanych vyucbovych zariadeni sa
riadi dohodou o0 zriadeni $pecializovaného vyucbového zariadenia, ktora je uzavreta medzi
Univerzitou Konstantina Filozofa v Nitre a Fakultnou nemocnicou Nitra.

Specializované vju¢bové zariadenie riadi prednosta, ktory:
a) je veducim vyucbového zariadenia pre prakticka vyucbu,

b) organizuje a riadi proces praktickej vyucby Studentov UKF vo vyu¢bovom zariadeni
a zodpoveda za naplnenie rozsahu a obsahu praktickej vyucby podla Studijného
programu a dohody o zriadeni vyu¢bového zariadenia.

CL9
Rektor

Rektor je statutarnym organom UKEF, riadi ju, kona v jej mene a zastupuje ju navonok.

Pdsobnost’ a kompetencie rektora stanovuje zakon o vysokych skolach, statut UKF a d’alsie
vnutorné predpisy UKF.

Rektor priamo riadi:

a) Kancelériu rektora,

b) Personalno-pravne oddelenie,

c) Referat bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej ochrany a civilnej obrany,
d) Referat kontroly.

Cl. 10
Poradné organy rektora

Poradnymi organmi rektora si najma:
a) Kolégium rektora,

b) Vedenie UKF,

c) Eticka komisia.

Kolégium rektora je poradnym organom rektora. Jeho ¢lenmi sU prorektori, dekani,
kvestor, predseda Akademického senatu UKF, predseda Studentskej ¢asti Akademického
sendtu UKF, predseda Zakladnej organizacie Odborového zvézu pracovnikov skolstva
a vedy (d’alej len ,,0Z*) a d’alsi podl'a rozhodnutia rektora.

Vedenie UKF je poradnym organom rektora, ktoré operativne preroklva otazky riadenia
UKF vyzadujuce kolektivne postidenie. Clenmi vedenia su prorektori, kvestor a d’alsi
podl’a rozhodnutia rektora.



Eticka komisia je poradnym organom rektora, ktorej poslanim je posudzovanie
opodstatnenosti pripravovaného experimentalneho vyskumu v pedagogickych vedach,
vedach o Sporte a biomedicinskom vyskume na UKF, ochrana zdravia, prav a déstojnosti
0s6b zacastiiujucich sa vyskumu v uvedenych oblastiach, posudzovanie konania
zamestnancov podla etického kodexu UKF. Zaroven ma vo svojej posobnosti tvorbu a
implementéciu politiky rodovej rovnosti na UKF.

Predsedom Etickej komisie je spravidla prorektor pre vedeckovyskumnt ¢innost’, ¢lenmi
s zastupcovia fakult.

Clenov poradnych organov vymentva rektor; zastupcov fakult spravidla na navrh dekanov.

ClL 11
Odborné komisie rektora

Ako dalsie poradné organy rektora zriaduje rektor stale alebo docasné odborné
a pracovné komisie za i¢elom pripravy a postdenia podkladov k zdsadnym otdzkam prace
univerzity. Clenov komisii vymenuva rektor na navrh kvestora.

Stalymi odbornymi komisiami su:

a) Ustredna inventarizaéna komisia,
b) Skodova komisia,

¢) Likvida¢na komisia.

Ustredna inventariza¢na komisia je stalym poradnym organom rektora na inventarizaciu
majetku UKF. Jej predsedom je kvestor univerzity.

Skodova komisia je stalym poradnym organom rektora na posudzovanie $kod, ktoré
sposobili zamestnanci a Studenti UKF, resp. ktoré vznikli zamestnancom a Studentom
UKF. Predsedom komisie je rektorom povereny zamestnanec Personalno-pravneho
oddelenia. Dalsi ¢lenovia $kodovej komisie su tajomnici fakalt UKF, zamestnanec
Oddelenia uctarne a majetku a z&stupca OZ.

Likvida¢na komisia je stalym poradnym organom rektora na vyrad’ovanie majetku UKF.
Predsedom komisie je veduci Technického oddelenia.

Cl 12
Prorektori a ich poradné organy

Na UKF pdsobia styria prorektori, ktori rektora zastupuju na tsekoch:

a) vzdelavania,

b) vedeckovyskumnej ¢innosti,

€) medzinarodnych vztahov,

d) vonkajsich vztahov a socialnych veci.

Prorektor pre vzdelavanie zabezpecuje a zodpoveda za:

a) koordinaciu vysokoskolského vzdelavania a d’alSieho vzdelavania na UKF,

b) pripravu a koordinaciu procesov akrediticie a zabezpeCovania kvality
vysokoskolského vzdelavania vo funkcii podpredsedu Rady pre vnutorné hodnotenie



9)
h)

kvality vysokoSkolského vzdelavania UKF v spolupréci s prorektorom pre
vedeckovyskumnt ¢innost,

pripravu navrhov na koncepéné upravy akademického informac¢ného systému na
zaklade potrieb fakult a d’alsich sucasti UKF,

zabezpecenie kontroly dokumentécie pred vydavanim dokladov o vzdelani,

riadenie d’alsich vzdelavacich aktivit organizovanych na trovni univerzity, (napr.
Univerzity tretieho veku pri UKF v Nitre a i.),

pripravu ponuky Studijnych programov a predmetov vyucovanych v cudzom jazyku
v spolupréci s fakultami UKF,

priame riadenie Oddelenia vzdelavania,

koordinaciu a metodické riadenie ¢innosti prodekanov pre vzdelavanie.

. Prorektor pre vedeckovyskumnu ¢innost’ zabezpecuje a zodpoveda za:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

koordinaciu vedeckovyskumnej a d’alsej tvorivej ¢innosti na UKF,

koordinaciu procesov akreditacie sposobilosti habilitatného a inaugura¢ného konania
na UKF v spolupréci s prorektorom pre vzdelavanie,

pripravu a organizaciu zasadnuti Vedeckej rady UKF,

riadenie Univerzitnej grantovej agentury (UGA) vo funkcii jej predsedu,

koordin&ciu ¢innosti UK v spolupraci s riaditel'om UK,

priame riadenie Oddelenia pre vedeckovyskumnu ¢innost’ a Oddelenia projektov,
koordinaciu a metodické riadenie ¢innosti prodekanov pre vedeckovyskumni ¢innost’,

zavadzanie a rozvoj digitdlnych systémov, IT infraStruktary a digitalizaciu
vzdelavania, administrativy a sluZieb univerzity.

. Prorektor pre medzinarodné vztahy zabezpecuje a zodpoveda za:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

koordinaciu medzinarodnej spoluprace v oblasti vzdelavania a vyskumu, zmluvnych
vzt'ahov a Uloh v oblasti medzinarodnych vztahov,

koordinaciu spoluprace s vel'vyslanectvami a zastupitel'skymi Uradmi v SR,
planovanie a zabezpecovanie zahraniénych navstev,

administraciu pdsobenia zahrani¢nych Studentov, hostujacich profesorov a lektorov
na UKF,

schval'ovanie a vysielanie Studentov a zamestnancov UKF do zahranicia a prijimanie
zahrani¢nych Studentov a zamestnancov v ramci programov EU,

propagaciu univerzity v zahrani¢i a pripravu jazykovych verzii propagaénych
materialov a obsahu webového sidla univerzity,

sledovanie postavenia univerzity v odraze medzinarodnych rankingov a Statistik
a monitorovania jej imidzu prostrednictvom informacii z verejnych zdrojov,

priame riadenie Oddelenia pre medzinarodné vzt'ahy,

koordinaciu a metodické riadenie ¢innosti prodekanov v oblasti medzinarodnych
vzt'ahov,



10.

11.

12.

J) prorektor pre medzinarodné vztahy je inStitucionalnym koordinatorom projektu
Erasmus+ KA131/KA171.

Prorektor pre vonkajSie vztahy a socialne veci zabezpecuje a zodpoveda za:

a) spolupracu UKF so Statnymi organmi, organmi S$tatnej spravy a samospravy,
vzdelavacimi a vedeckovyskumnymi inStiticiami a inymi pravnymi subjektmi,

b) organizovanie mimoskolskych aktivit studentov UKF v spolupraci so §tudentskymi
samospravnymi organmi,

c) stéinnost’ vedenia UKF so Studentskou samospravou,
d) koordinaciu ¢innosti zdujmovych organizacii posobiacich na UKF,

e) implementaciu nastrojov na podporu uplatnenia Studentov a absolventov Stiidia na
UKF v praxi,

f) koordinaciu procesov pridelovania ubytovania §tudentom a koordinuje &innosti SD
v spolupréci s riaditelom SD,

g) koordinaciu procesov poskytovania Stipendii Studentom UKF,

h) priame riadenie Oddelenia §tipendii, Oddelenia médii a Studentského centra,
i) koordinaciu a metodické riadenie ¢innosti prodekanov v prislusnej oblasti.
Poradnymi organmi prorektorov su:

a) Komisia pre vzdelavanie,

b) Komisia pre vedeckovyskumnu ¢innost’,

¢) Komisia pre medzinarodné vztahy,

d) Komisia pre vonkajsie vzt'ahy a socialne veci,

e) Ubytovacia komisia.

Komisia pre vzdelavanie je poradnym organom prorektora pre vzdelavanie, ktora
koordinuje ¢innosti v oblasti vzdelavania. Jej predsedom je prorektor pre vzdelavanie.

Komisia pre vedeckovyskumnu cinnost je poradnym organom prorektora pre
vedeckovyskumn( ¢innost’ UKF. Predsedom komisie pre vedeckovyskumnt ¢innost’ je
prorektor pre vedeckovyskumni ¢innost’.

Komisia pre medzinarodné vztahy je poradnym organom prorektora pre medzinarodné
vztahy. Predsedom komisie je prorektor pre medzinarodné vztahy.

Komisia pre vonkajSie vzt'ahy a socidlne veci je poradnym organom prorektora pre
vonkajSie vztahy asocidlne veci. Komisia prerokuva moznosti spoluprice UKF
s organmi S$tatnej spravy a samospravy a otdzky mimoskolskej zdujmovej cCinnosti
Studentov, socialnych veci Studentov a Stipendii. Predsedom komisie je prorektor pre
vonkajsie vztahy a socialne veci.

Ubytovacia komisia je poradnym organom prorektora pre vonkajsie vzt'ahy a socialne veci.
Predsedom komisie je prorektor pre vonkajsie vzt'ahy a socialne veci.

Clenov poradnych orgénov prorektorov vymenuva rektor na navrh prorektorov.



Cl. 13
Dekani fakult

Dekan fakulty je predstavitel'om fakulty, riadi ju, zastupuje a kona vo veciach fakulty.
Na UKF posobia piati dekani:

a) dekan Fakulty prirodnych vied a informatiky,

b) dekan Fakulty socialnych vied a zdravotnictva,

c) dekan Fakulty stredoeurdpskych stadii,

d) dekan Filozofickej fakulty,

e) dekan Pedagogickej fakulty.

Sposob ustanovovania do funkcie, postavenie a kompetencie dekanov urcuje zakon
o vysokych skolach a statut UKF.

ClL 14
Kvestor

Kvestor je veduci zamestnanec UKF. Zabezpecuje a zodpoveda za hospodarsky,
prevadzkovy a administrativny chod univerzity.

Kvestor riadi a zodpoveda za:

a) hospodérenie, rozpocet a financovanie,
b) verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a verejnych prac,
€) vSeobecné a mzdové uctovnictvo,

d) spravu majetku,

e) investi¢nu ¢innost,

f) prevadzku a Gdrzbu objektov,

g) energetické hospodarstvo,

h) autoprevadzku,

i) registraturu a archivaciu dokumentov.
Kvestor priamo riadi:

a) Finan¢né oddelenie,

b) Kancelariu kvestora,

c) Mzdové oddelenie,

d) Oddelenie obstaravania,

e) Oddelenie uctarne a majetku,

f) Technické oddelenie.

V ramci svojej zodpovednosti koordinuje a metodicky riadi ¢innost’ tajomnikov fakult
a veducich ostatnych organiza¢nych sucasti univerzity.

Zabezpecuje aplikaciu vSeobecne zavaznych pravnych predpisov v hospodarsko-spravnej
oblasti na univerzite a jednotné metodické usmernenie jednotlivych sucasti UKF.
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Kvestor na navrh dekanov fakult, riaditelov organizacnych sucasti UKF, prorektorov
aveddcich oddeleni rektoratu uzatvara, meni akonéi pracovnopravne vztahy so
zamestnancami, s vynimkou tych, s ktorymi pracovny pomer uzatvara rektor. Kvestor
schval'uje funkcné platy vSetkym zamestnancom univerzity, s vynimkou vysokoskolskych
ucitelov, vyskumnych pracovnikov, dekanov a ¢lenov vedenia UKF, ktorym funkcné platy
schval'uje rektor.

Cl. 15
Veduci zamestnanci

VedUcimi zamestnancami su:
a) rektor,

b) prorektori,

c) Kkvestor,

d) veduci organizaénych stcasti UKF, t. j. riaditel CIKT, riaditel’ SD, riaditel’ UK, rektor
UPC,

e) dekani,

f) prodekani,

g) tajomnici fakult,

h) veddci katedier a riaditelia Ustavov,
i) veddci oddeleni rektoratu UKF.

Prodekani a tajomnici fakalt sd riadeni dekanom a zodpovedaju dekanovi prislusnej
fakulty.

Veduci katedier, riaditelia ustavov st riadeni dekanom prislusnej fakulty. Zodpovednost’
zariadenie katedier a Ustavov fakualt veddcimi katedier a riaditeI'mi Gistavov fakult je uréena
v organiza¢nom poriadku prislusnej fakulty.

Zodpovednost’ veducich oddeleni rektoratu a riaditel'ov sti¢asti univerzity je uréena tymto
organiza¢nym poriadkom a d’al$imi vnatornymi predpismi.

Cl. 16
Zamestnanci

Zamestnancami UKF su:

a) vysokosSkolski ucitelia vykonavajuci pedagogicki a vedecku Einnost’ — profesori,
docenti, host'ujuci profesori, odborni asistenti a asistenti,

b) vysokoskolski ucitelia vykonavajuci iba pedagogicku ¢innost’ — lektori,
c) vyskumni pracovnici,
d) ostatni zamestnanci.

Pracovnopravne vztahy zamestnancov st stanovené zék. ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prac
VO verejnom zaujme Vzneni neskorSich predpisov, zak. ¢. 553/2003 Z. z.
0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vo verejnom Zaujme a 0 zmene

a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, zak. ¢. 311/2001 Z. z.
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(Zakonnik préace) v zneni neskorsich predpisov, zak. ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov
a vnutornymi predpismi UKF.

Cl 17
Zastupovanie

Rektora v Case jeho nepritomnosti zastupuje nim urceny prorektor (zastupca Statutarneho
orgénu) v rozsahu, pisomne uréenom rektorom.

Kvestora v Case jeho nepritomnosti zastupuje vedtci Finan¢ného oddelenia v rozsahu
pisomne ur¢enom kvestorom.

Vedlceho pracoviska zastupuje nim ureny zamestnanec, schvéaleny najbliz§im
nadriadenym vediceho pracoviska.

Veduci zamestnanci trvalo vymedzuja vzajomné zastupovanie jednotlivych zamestnancov
tak, aby bolo zabezpecené plynulé plnenie Gloh aj v nepritomnosti zastupovaného.

Zastupovany si mdze vyhradit’ rozhodnutie o mimoriadne dolezitych otdzkach. Zastupca
moéze podmienit rozhodnutie o takychto otdzkach do navratu zastupovaného,
ak to povaha veci pripuSta. Ak nie je mozné rozhodnutie odlozit, moze poziadat
o rozhodnutie prislusného nadriadeného zastupovaného zamestnanca.

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

Cl. 18
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Pri odovzdavani funkcie veduceho zamestnanca sa vyhotovi zapis o stave plnenia uloh
riadené¢ho pracovného tuseku, o zamestnancoch, koreSpondencii, spisoch, o stave
finan¢nych prostriedkov a inych majetkovych hodnot. Zapis podpiSu odovzdavajici,
preberajuci a bezprostredne nadriadeny veddci.

Vyhotovenie z&pisu o odovzdani a preberani funkcie moéze vyzadovat’ veduci zamestnanec
pri odovzdévani inej ako veducej funkcie, ak si to vyzaduje jej dolezitost’, rozsah hmotnej
zodpovednosti alebo iny zavazny dovod.

Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykond mimoriadna
inventarizacia.

Zapis o odovzdani utajovanych pisomnosti sa riadi osobitnymi predpismi.

Ak sa odovzdanie a prevzatie funkcie neuskutocni do 14 dni, rozhodne o d’alSom postupe
veduci zamestnanec, ktorému je odovzdavana funkcia podriadena.

Analogicky postup treba zachovat’ pri odovzdavani funkcie pri dlhodobom zastupovani,
napr. nepritomnosti zamestnanca v ¢ase choroby.
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C1. 19
Vztahy veducich zamestnancov k organizaénym
sucastiam UKF a inym pravnym subjektom

Veduci zamestnanci rektoratu metodicky riadia ¢innost' a vykonavaju beznu kontrolu
v oblasti ur€enej pracovnou napliou utvaru vo vzt'ahu k fakultdm a ostatnym organizacnym
stCastiam univerzity.

Veduci zamestnanci UKF rokuju v mene UKF s ministrom $kolstva, vyskumu, vyvoja a
mladeze, zamestnancami Ministerstva Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze Slovenskej
republiky (d’alej len ,MSVVaM SR%), ostatnymi ministrami a veddcimi ostatnych
ustrednych organov Statnej spravy takto:

a) rektor na vSetkych urovniach,

b) prorektori a kvestor do urovne statnych tajomnikov ministerstiev, resp. ndmestnikov
inych orgénov Statnej spravy, primatorov a starostov.

Orgéany akademickej samospravy fakult a vedici organizacnych sucasti UKF moézu

rokovat’ v mene fakulty alebo inej organizacnej stcasti UKF s ministrom Skolstva,

ostatnymi ministrami a vedliicimi ostatnych ustrednych organov §tatnej spravy spravidla po

predchadzajucej konzultacii s rektorom.

O vysledkoch rokovania st veduci zamestnanci povinni neodkladne informovat’ svojho
priameho nadriadeného.

Veddci zamestnanci vystupuju navonok k inym pravnym subjektom v rozsahu uréenom
popisom pracovnej ¢innosti.

) Cl 20
Utvary priamo riadené rektorom

Kancelaria rektora je informacnym, kontaktnym a organizacnym pracoviskom rektora
a zodpoveda za:

a) administrativny aspravny chod kancelarie rektora, vratane pripravy navrhov
a konceptov na koreSpondenciu rektora,

b) harmonogramy zasadnuti poradnych orgdnov rektora aich organiza¢né
a administrativne zabezpecenie,

c) pripravu dokumenta¢nych podkladov pre rozhodnutia akademickych funkcionarov
a organov akademickej samospravy a ich obozndmenie v stlade so vSeobecne
zavaznymi predpismi,

d) realizaciu zak. ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam v zneni
neskorSich predpisov,

e) zabezpeCenie administrativnej a spisovej ¢innosti Spravnej rady UKF,

f) zabezpecenie kontaktov rektora a prorektorov s organmi akademickej samospravy
a s poradnymi orgadnmi rektora.

Personalno-pravne oddelenie zabezpecuje a zodpoveda za:

a) aplikaciu vSeobecne zavdaznych pravnych predpisov a vypracovanie vnatornych
predpisov UKF z oblasti personalistiky a metodické usmeriiovanie organiza¢nych
sucasti UKF,
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b)

)

vykon komplexnych personalnych ¢innosti na UKF vratane zatriedovania
zamestnancov do tarifnych tried a platovych stupiiov, overovanie personalnych
podkladov z fakult a ostatnych organiza¢nych sucasti UKF a zodpovednost’ za ich
stlad s platnou legislativou,

vykon komplexnej pravnej agendy UKF,

poskytovanie pravno-poradenskej sluzby pre potreby UKF a jej organizaénych stasti,
pripravu navrhov rozhodnuti pre rektora UKF, ktor¢ vyzaduju pravne posudenie,
spolupbsobenie pri tvorbe internych predpisov na drovni UKF,

spracovanie obchodnych, ob¢iansko-pravnych a administrativnych zmlav a dohéd pre
potreby UKF a jej organiza¢nych sucasti vratane zverejiiovania zmlav v Centralnom
registri zmluv,

zastupovanie UKF v sporoch vedenych na sidoch a spravnych organoch Slovenskej
republiky,

zabezpecenie ochrany osobnych Gdajov a GDPR v podmienkach UKF,
spravu prispevkov na stravovanie a rekredciu zamestnancov.

Referat bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci apoziarnej ochrany a civilnej obrany
zabezpecuje a zodpoveda za:

a)

b)

d)

realizaciu a kontrolu dodrZiavania vSeobecne zévéznych pravnych predpisov
a technickych noriem v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej
ochrany a civilnej obrany,

kontrolu, zistovanie portich a nedostatkov vyplyvajicich zo vSeobecne zavédznych
predpisov Vv oblasti ochrany a bezpe¢nosti zdravia pri praci, poziarnej ochrany
acivilnej obrany a zabezpeCenie odstranenia zistenych nedostatkov vo vlastnej
kompetencii alebo v spolupraci s Technickym oddelenim UKF (podla rozsahu
a charakteru prac),

zabezpecenie a realiziciu potrebnych $koleni a instruktazi zamestnancov a $tudentov,
vratane pripravy na obranu pri vyskyte mimoriadnych udalosti,

rieSenie pracovnych Urazov zamestnancov a Studentov vratane ich odSkodnenia
a chordb zamestnancov z povolania vratane ich finanénych narokov.

Referat kontroly zabezpecuje a zodpoveda za:

a)

b)

vykon kontrol, sledovanie a dodrziavanie zadkonnosti na vSetkych tisekoch ¢innosti
UKF ajej organiza¢nych sucasti, podavanie navrhov na opatrenia rektorovi na
odstranenie zistenych nedostatkov a vyhodnocovanie a sledovanie ich plnenia,

vybavovanie agendy st’aznosti, oznameni, podnetov a upozorneni.

Cl 21
Utvary priamo riadené kvestorom

Finan¢né oddelenie zabezpecuje a zodpoveda za:

a)

aplikaciu vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, metodickych usmerneni
anariadeni MSVVaM SR, tvorbu internych predpisov a metodické riadenie
organizac¢nych sucasti UKF v oblasti rozpoctu a financovania,
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b)

komplexné zabezpeCovanie rozpoctovnictva afinancovania na UKF, najméa
vypracovanie rozpo¢tu prijmov a vydavkov rektoratu a vyhodnocovanie jeho plnenia
a zostavenie rozpoc¢tu prijmov a vydavkov UKF na zadklade navrhov jej ostatnych
organizacnych sucasti,

finanéné a rozpo¢tové operacie UKF v systéme Statnej pokladnice,

hospodarne, G¢elné a efektivne pouzitie finanénych zdrojov v sprave Rektoratu UKF,
evidenciu, kompletizaciu, obeh faktar a ich Uhradu,

zabezpecenie pokladni¢nych operacii na UKF,

vypracovanie finanéného vykaznictva a Casti vyro¢nej spravy UKF o hospodareni za
oblast’ prijmov a vydavkov.

Kancelaria kvestora je informa¢nym, kontaktnym a organizaénym pracoviskom rektoratu
pre hospodarsku, prevadzkovo-technicki a administrativnu oblast. Zabezpecuje
a zodpoveda za:

a)

b)

c)

administrativnu a organizanii pracu suvisiacu s riadiacou pracou kvestora,
s hospodarskou, prevadzkovo-technickou a administrativnou ¢innost'ou univerzity v
rozsahu kompetencii kvestora,

¢innost’ registratirneho strediska, ktorého ulohou je evidencia, tvorba, ukladanie,
ochrana archivovanych pisomnosti a pristup k archivovanym pisomnostiam a
metodicka a kontrolnd ¢innost’ pri archivovani dokumentov na vSetkych
organiza¢nych sucastiach UKF,

spracovavanie finanénych analyz, reportov, rozborov pre koncepénu cinnost
a zdokonalovanie finan¢ného riadenia UKF.

Mzdové oddelenie zabezpecuje a zodpoveda za:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
9)

aplikaciu vSeobecne zavdznych pravnych predpisov avnatornych predpisov
a metodické riadenie organizaénych stcasti UKF v mzdovej oblasti,

komplexné vykaznictvo a Statistiku v mzdovej oblasti,

likvidaciu miezd, platov a odmien zamestnancov a dohdd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru,

likvidaciu nemocenskych davok,

odvody dani a poistného zamestnancov,

spravu prispevkov na doplnkové déchodkové sporenie,
spravu socialneho fondu UKF.

Oddelenie obstaravania zabezpecCuje a zodpoveda za:

a)

b)

aplikaciu zakona o verejnom obstaravani tovarov, sluzieb a verejnych prac
v podmienkach UKF, metodické riadenie a koordinaciu organizaénych stucasti UKF
v oblasti verejného obstaravania,

komplexné zabezpeCovanie procesu verejného obstardvania tovarov, sluZieb
a verejnych prac na UKF a vyber postupu verejného obstaravania,

zostavenie planu verejného obstardvania na prislusny kalendarny rok,
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d)

€)

f)
9)

vypracovanie podkladov pre vyhlasenie verejného obstaravania v spolupraci
s predkladatelom poziadavky na verejné obstardvanie a prisluSnymi odbornymi
oddeleniami,

schvalovanie objednavok UKF z hladiska dodrziavania limitov platnych pre postupy
verejneho obstaravania,

vystavovanie objednavok pre organiza¢né sucasti UKF (okrem fakult),
zverejiiovanie objednavok UKF v zmysle platnych pravnych predpisov.

Oddelenie uctarne a majetku zabezpecuje a zodpoveda za:

a)

b)

h)

aplikaciu v§eobecne zaviaznych pravnych predpisov, uctovnych noriem a vnatornych
predpisov v podmienkach UKF a metodické riadenie organiza¢nych stcasti UKF
v oblasti u¢tovnictva a evidencie a u¢tovnej spravy majetku,

komplexné uctovnictvo hlavnej a podnikatel'skej ¢innosti UKF vratane vykaznictva a
kontroly spravnosti operacii uc¢tovného charakteru na vSetkych organiza¢nych
sucastiach UKF,

realizaciu danovych povinnosti UKF v zmysle platnych pravnych predpisov,
likvidaciu pohl'adavok,

komplexné vypracovanie vyro¢nej spravy UKF o hospodareni,
vypracovanie rozpo¢tu vynosov a nakladov UKF,

vystavovanie a likvidaciu tuzemskych cestovnych prikazov zamestnancov Rektoratu
a celouniverzitnych pracovisk,

evidenciu, G¢tovna spravu a poistenie majetku UKF.

Technické oddelenie ma v kompetencii objekty univerzity s vynimkou SD UKF.
Podrobnosti o0 zodpovednosti TO aSD UKF stanovi rektor na navrh kvestora. TO
zodpoveda za:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

prevadzku vrétnic, zabezpecenie vstupov do budov a aredlov, dozorovanie a ochranu
objektov,

¢innost’ podatel’ne,

upratovanie a ¢istenie vnutornych priestorov,

upravy, opravy a udrzbu budov aexteriéru aredlov, pozemkov, travnatych pléch
a porastov vo vlastnej rézii aj dodavatel'skym spdsobom (v zavislosti od rozsahu
a narocnosti prac),

prevadzkovanie kotolni,

revizie, servis aopravy prevadzkovych zariadeni (napr. elektrickych, tlakovych
plynovych, zdvihacich ai., kotolni asystémov merania a regulacie) v sulade s
platnymi predpismi, odstrafiovanie technickych a stavebnych nedostatkov a poruch,
spravu autoprevadzky,

plnenie Gloh v oblasti energetickeho, vodného a odpadového hospodarstva, emisnych
merani a ochrany ovzduSia, energetickych auditov, analyz a navrhov na dsporné
opatrenia na znizovanie energetickej naro¢nosti budov,

spravu insignii UKF, mobiliaru, obstaravanie a opravy mobiliaru (lavicky, popolniky,
smetné nadoby, stojany na bicykle a pod.),

sprdvu najmu priestorov a ich vybavenia,
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p)

y

likvidaciu vyradeného hnute'ného majetku,

komplexnt investi¢nu ¢innost’ UKF, evidenciu a spravu dokumentacie k investicnym
akciam UKF vratane projektovej dokumentécie,

vypracovanie technickych azmluvnych podmienok pre verejné obstardvanie
investi¢nych akcii, prip. rozsiahlejsich oprav a drzby objektov,

vykon inzinierskej ¢innosti pri priprave a realizacii stavieb v rozsahu potrebnom pre
zabezpecenie povoleni na umiestnenie, realizdciu a zacatie uzivania stavieb, ako aj ich
zmien, vratane ucasti na rokovaniach sorganmi verejnej spravy, organizaciami,
dotknutymi pravnickymi aj fyzickymi osobami,

plnenie investiénych zmluvnych vztahov, vratane kontroly vecnej a financnej
spravnosti realizovanych prac, sledovania rozpoctu stavby a vyhodnocovania ¢erpania
finanénych prostriedkov, protokolarneho prevzatia dokonc¢eného diela a koordinacie
zaradenia diela do majetku UKF a odovzdania diela prevadzkovatel'ovi do uzivania
vratane potrebnej dokumentacie,

zabezpecovanie odstrafiovania pripadnych chyb a nedorobkov pocas zarucnej doby
diela,

Statistické vykaznictvo v oblasti verejnych prac,

vypracovavanie planov investicii a d’alsich podkladov a podl'a poziadaviek MSVVaM
SR.

) Cl. 22
Utvary priamo riadené prorektormi

Oddelenie vzdelavania zabezpetuje a zodpoveda za:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

pripravu a pravidelné zverejfiovanie informacii o Studijnych a vzdelavacich
programoch, prijimacom konani, Stidiu a absolventoch,

koordinaciu propagacie vzdelavania na UKF,

kontrolu a podanie ziadosti o akreditaciu vzdelavacich programov, pripravu materialov
viazucich sa na povinnosti UKF vo vztahu k prisluSnym ministerstvam, ktoré
akredituj vzdelavacie programy dalSieho vzdeldvania, evidenciu akreditovanych
programov d’alSieho vzdelavania, tvorbu vzdeldvacej ponuky d’alSieho vzdeldvania
garantovanej fakultami UKF,

pripravu $tatistickych udajov o vzdelavani na UKF,
pripravu harmonogramu akademického roka,

koordinaciu koncepénych Uprav a naplianie akademického informaéného systému
UKEF,

kontrolu dokumentacie pred vydavanim dokladov o vzdelani, pripravu certifikatov
a osvedceni absolventom programov d’alSieho vzdeldvania, vedenie registra vydanych
dokladov o vzdelani,

administrativne zabezpecenie procesu uznavania dokladov o vzdelani,

pripravu, administrativne zabezpeCenie a koordindciu vzdelavacich ¢innosti
organizovanych na trovni UKF (napr. Univerzity tretieho veku a i.),
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)

riadenie arozvoj zahraniénych S$tudijnych programov a predmetov vyucovanych
v cudzom jazyku v spolupraci s fakultami UKF.

Oddelenie pre vedeckovyskumnu ¢innost’ zabezpec€uje a zodpoveda za:

a)

b)

f)

9)

h)

i)

koordindciu  a organizané zabezpeCenie procesov  akreditacie, evidenciu
akreditovanych Studijnych programov, ako aj prav uskuto¢iovat’ habilita¢né
a inauguracné konania,

evidenciu projektov rieSenych na UKF, ako aj informovanie zamestnancov o vyzvach
domécich grantovych agentur,

administrativne zabezpecenie Univerzitnej grantovej agentdry,

administrativne zabezpecenie Rady pre vntitorné hodnotenie kvality vysokoskolského
vzdelavania na UKF,

pripravu podkladov o grantovej uspes$nosti UKF, potrebnych k rozpisu dotécii
zo $tatneho rozpocltu a spracovanie S$tatistickych vykazov o vyskume pre riadiaci
organ,

organizaciu zasadnuti Vedeckej rady UKF vratane procesu vymenlvacich konani

profesorov na UKF, organiza¢né zabezpecenie slavnostného vymenovania docentov
na UKF,

pripravu podkladov pre vypracovanie vyrocnej spravy O ¢innosti UKF, spravy
o0 vedeckovyskumnej, umeleckej a d’al$ej tvorivej ¢innosti na UKF,

pripravu  propagaénych materialov Vv oblasti vedeckovyskumnej, umeleckej
a publikacnej ¢innosti na UKF, aktualizaciu informacii na webovom sidle univerzity
v oblasti vedeckovyskumnej a umeleckej ¢innosti,

zavadzanie a rozvoj digitdlnych systémov, IT infraStruktary a digitalizaciu
vzdelavania, administrativy a sluzieb univerzity.

Oddelenie projektov zabezpecuje a zodpoveda za:

a)

b)

c)

d)

poskytovanie metodickej, konzulta¢nej a administrativnej podpory v oblasti pripravy
a realizacie medzinarodnych vzdelavacich a vyskumnych projektov, ako aj projektov
europskych Strukturdlnych a investiénych fondov EU (d’alej len ,,ESIF EU*),

odborné, koordina¢né a administrativne ¢innosti v savislosti s pripravou, realizaciou,
ukondenim a monitorovanim celouniverzitnych projektov ESIF EU, z dotécii
jednotlivych ministerstiev ainych grantovych programov vramci UKF, resp.
v spolupréci s inymi partnerskymi organizaciami,

za finan¢né riadenie, plnenie rozpoctu celouniverzitnych projektov a zosulad’ovanie
Cerpania finan¢nych prostriedkov s Udajmi v IS Sofia,

vyhl'adavanie a informovanie fakalt UKF a pracovisk UKF o projektovych vyzvach.

Studentské centrum zabezpeduje a zodpoveda za:

a)

b)

aktualiz&ciu webového sidla v sekcii Verejnost’ a média tykajucich sa mimoskolskych
aktivit Studentov UKF a organizovanie mimoskolskych aktivit Studentov v spolupraci
so Studentskymi samospravnymi organmi,

kariérne poradenstvo a vzdelavanie, psychologické poradenstvo, poradenstvo a
podpora pre studentov so Specifickymi potrebami poradenstvo zamerané na zdravie,
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9)

h)
i)

servis ohl'adne ziskania pracovnych prileZitosti s prepojenim na buduicu kariéru,
vyhladavanie ponuk tykajdcich sa prace, brigad, dobrovolnickych a socialnych
¢innosti, kultirno-spolo¢enskych, Sportovych a inych podujati pre studentov,

servis pre stretnutia Studentskych organizacii,

spracovanie projektov s cielom ziskat' granty na podporu mimoskolskych aktivit
Studentov vratane ich vyhodnotenia,

finanéné riadenie inStitucionalnych projektov v ramci podpory kultiry a $portu
z dotacie zo Statneho rozpoctu, prip. inych zdrojov (rozdelenie finan¢nych
prostriedkov na projekty, sledovanie ¢erpania, vyhodnotenie a i.),

spolupracu so Studentskym parlamentom UKF na realizacii projektov zameranych na
vol'nocasové aktivity Studentov UKF,

spoluprécu s absolventmi UKF (Alumni klub),

koordinaciu procesov pridel'ovania ubytovania $tudentom v spolupréci prorektorom
pre vonkajsie vztahy a socialne veci.

Oddelenie pre medzinarodné vztahy zabezpecuje a zodpoveda za:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

nadvézovanie audrziavanie vztahov so zahraniénymi vysokymi Skolami
a medzinarodnymi organizaciami,

prijimanie navstev zo zahranicia,

vysielanie Studentov a zamestnancov UKF do zahranicia a prijimanie zahrani¢nych
Studentov,

pripravu jazykovych verzii propagacnych materialov o0 UKF vratane weboveého sidla,
navrhy bilateralnych zmldv v oblasti medzinarodnych vztahov,

sledovanie postavenia univerzity vramci medzinarodnych rankingov a Statistik
a monitorovanie jej imidZzu prostrednictvom informacii z verejnych zdrojov,

koordinovanie administracie programu Erasmus+ a uzatvaranie bilateralnych dohéd
so zahrani¢nymi univerzitami,

odborné, koordina¢né a administrativne ¢innosti v savislosti s pripravou, realizaciou,
ukoncenim a monitorovanim programu Erasmus+ KA131/KA171.

Oddelenie Stipendii zabezpecuje a zodpoveda za:

a)
b)
c)

d)

spravu a agendu Stipendii s vynimkou tej Casti motivaénych Stipendii, ktord je
v kompetencii fakult,

pripravu podkladov pre rozhodovanie v oblasti motivaénych Stipendii a spravu
motivacnych Stipendii priznanych rektorom,

kongrolu a zabezpecenie suladu evidencie vyplatenych Stipendii v systémoch AIS,
CRS, IS SOFIA,

vvvvv

Oddelenie médii zabezpecuje a zodpoveda za:

a)
b)

c)

pripravu a poskytovanie informacii o UKF pre verejne media,
pripravu a vydavanie periodika Nas ¢as,
pripravu informacii o UKF na réznych typoch médii,
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d) korektury a technické spracovanie vyroénej spravy o ¢innosti UKF,

e) vydavanie propagacnych materialov o UKF a zabezpecenie reklamnych predmetov.

Cl 23
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok rusi Organizaény poriadok UKF v Nitre, schvéleny
Akademickym senatom UKF 17. oktobra 2022.

2. Organiza¢ny poriadok bol schvaleny Akademickym senatom UKF v Nitre 14. jdla 2026
3. Organiza¢ny poriadok nadobuda platnost’ diiom 15. jula 2026.

prof. PaedDr. Gabriela Paviovicova, PhD. Dr. h. c. prof- RNDr. Frantisek Petrovi¢, PhD., MBA
predsednicka AS UKF v Nitre rektor UKF v Nitre
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