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Organizacny poriadok dekanatu MTF STU

Organizaény poriadok dekanatu MTF STU je vydany v stlade so Statitom Materidlovotechnologickej fakulty so sidlom
v Trnave Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (MTF STU) a Organizacnym poriadkom MTF STU.

Cl1
UVODNE USTANOVENIE

(1) Organizaény poriadok dekandtu MTF STU v sulade so Statitom MTF STU a Organizaénym poriadkom MTF STU
(dalej aj ,,OPD*) upravuje:
a) organizacnu Struktiru dekanatu MTF STU,
b) postavenie, spdsob vnutorného riadenia a ¢innost Gtvarov dekanatu,
c) prava a povinnosti veducich Utvarov dekanatu.
(2) Organizacny poriadok dekanatu MTF STU je vnutornym predpisom fakulty.

¢l. 2
POSLANIE DEKANATU MTF STU

(1) Poslanim dekandtu MTF STU (dalej iba ,dekanat”) je zabezpelit vykonavanie hospodarsko-spravnych,
technickych, organiza¢nych a administrativnych ¢innosti suvisiacich s vykonom funkcie dekana fakulty, jeho
poradnych organov, prodekanov a tajomnika fakulty. Dekanat fakulty plni Glohy spojené s hlavnym poslanim
fakulty a to najma:

a) pripravuje podklady pre riadiacu ¢innost a rozhodovanie dekana,

b) organiza¢ne a administrativne zabezpecuje prace priamo suvisiace s ¢innostou dekana, prodekanov a
poradnych organov dekana fakulty,

c) zabezpeluje a realizuje sluzby v oblasti ludskych zdrojov,

d) zabezpecuje a realizuje sluzby v oblastiach suvisiacich s bezpe¢nostou a ochranou zdravia pri praci,
ochranou pred poziarmi a civilnej ochrany,

e) zabezpecuje a realizuje sluzby v oblastiach suvisiacich s ekonomickymi ¢innostami fakulty,

f)  zabezpeduje a realizuje sluzby v oblastiach suavisiacich s technicko-prevadzkovymi ¢innostami fakulty,

g) zabezpecuje a realizuje sluzby v oblastiach stvisiacich s verejnym obstaravanim,

h) zabezpecuje a realizuje sluzby v oblasti pravnej agendy fakulty,

i)  zabezpecuje a realizuje sluzby v oblastiach suvisiacich s energetikou a Zivotnym prostredim,

j)  zabezpecuje a realizuje sluzby v oblastiach suvisiacich s prevadzkou komunikacnych a informacnych
systémov,

k) zabezpecuje a realizuje sluzby v oblastiach suvisiacich so vzdelavanim Studentov,

I) zabezpecuje a realizuje sluzby v oblastiach savisiacich so zahrani¢nymi, investiénymi a rozvojovymi
projektami a zahraniénymi vztahmi,

m) zabezpecluje a realizuje sluzby v oblastiach suvisiacich s vedeckovyskumnou ¢innostou, kvalifikacnym
rastom tvorivych zamestnancov, ¢innostou akademickej kniZnice a vydavatel'skymi aktivitami,

n) zabezpecluje a realizuje sluzby v oblastiach suvisiacich so vztahmi s verejnostou.

(2) Dekanat je riadiacim, vykonnym a kontrolnym pracoviskom fakulty. Zabezpecuje administrativnu, ekonomicko-
prevadzkovu, organizaéno-koordinaénu, konzultaéno-poradenskd a kontrolnd &innost fakulty v sulade s
vymedzenymi kompetenciami, vSeobecne zavaznymi predpismi a vnutornymi predpismi fakulty. Pripravuje
podklady pre rozhodnutia organov akademickej samospravy fakulty, predstavitelov fakulty a zabezpecuje ich
vykon.

(3) Zabezpecuje po stranke materialnej a administrativnej ¢innost dekana, prodekanov a Akademického senatu MTF
STU.
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¢l.3
ORGANIZACNA STRUKTURA DEKANATU MTF STU

Dekandt MTF STU sa organiza¢ne €leni na:

a)

b)

Utvary riadené dekanom fakulty:

-= sekretariat dekana,

= oddelenie fudskych zdrojov,

= oddelenie BOZP, OPP a CO,

= koordinator pre kvalitu vzdelavania,

= oddelenie komunikacnych a informacnych systémov,

= Studijné oddelenie,

= oddelenie zahrani¢nych, investi¢nych a rozvojovych projektov,
= oddelenie vedy, vyskumu a knizni¢no-informaénych sluzieb,
= oddelenie legislativy a pravnych sluzieb,

= oddelenie pre vztahy s verejnostou a propagaciu,

utvary riadené tajomnikom fakulty:

= ekonomické oddelenie,

= oddelenie prevadzky.

Dekan méze poverit riadenim Gtvaru prislusného prodekana MTF STU.

Cl.a
SEKRETARIAT DEKANA FAKULTY

Poslanim Sekretaridtu dekana fakulty (dalej iba ,sekretariat”) je zabezpecovat a realizovat sluzby v oblastiach
sUvisiacich najma s administrativnymi, organizaénymi a reprezentaénymi c¢innostami vedenia fakulty a
poradnych grémii dekana fakulty.

Sekretaridt dekana fakulty pIni najma tieto ulohy:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
8)

h)

i)
i)

k)
1)

vedie spisovl agendu dekana a tajomnika fakulty,

eviduje ulohy fakulty, terminy ich plnenia a ich dodrzZiavanie,

pripravuje pisomné a elektronické dokumenty pre dekana, prodekanov a tajomnika fakulty a pre zasadnutia
akademického senatu fakulty, vedenia fakulty, kolégia dekana a inych poradnych orgdnov dekana fakulty,
vyhotovuje, eviduje a archivuje schvdlené vnutorné predpisy fakulty,

predklada dekanovi, prodekanom a tajomnikovi fakulty doslt postu a pisomnosti pripravené na podpis,
zabezpecuje ¢asovy manazment dekana fakulty,

zabezpecuje evidenciu komisii MTF STU a vystavovanie zriadovacich dekrétov komisii dekana fakulty,
vymenuvacich a odvolacich dekrétov a ich evidenciu,

zabezpecuje aktivity suvisiace s organizovanim podujati na fakulte a mimo fakulty podla pokynov dekana a
starostlivost o dodrziavanie protokolu,

zabezpecuje spravu evidencie, pouZivania, likvidacie a nakup uradnych peciatok a pecatidiel fakulty,
zabezpecuje aktivity spojené s povinnym zverejriovanim zmldv v sucinnosti s prislusSnym utvarom fakulty
a pravnym a organizacnym uUtvarom STU v zmysle slvisiacej legislativy,

vedie spisovy archiv uzatvorenych zmlav na MTF STU,

pIni dalSie ulohy podla pokynov dekana, prodekanov a tajomnika fakulty.

Cinnost Sekretariatu dekana fakulty riadi veduci sekretariatu. Je podriadeny dekanovi fakulty.

Veduci sekretariatu zodpoveda za Cinnosti sekretariatu a evidenciu a hospodarenie s majetkom, ktory mu bol
zvereny.

Persondlna matica sekretariatu je uvedena v Prilohe ¢. 1.
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Cl.5
ODDELENIE LUDSKYCH ZDROJOV

Poslanim Oddelenia [udskych zdrojov (dalej iba ,,0ddelenie LZ") je zabezpecovat a realizovat sluzby v oblastiach

suvisiacich najma s ludskymi zdrojmi v podmienkach MTF STU.

Oddelenie LZ pIni najma tieto ulohy:

a) zabezpecuje persondlnu pracu a dokumentaciu sdvisiacu so vznikom, priebehom, zmenou a ukonéenim
pracovného pomeru,

b) pripravuje a realizuje vyberové konania na obsadenie pracovnych miest,

¢) spolupracuje s prislusnymi dradmi a organizaciami,

d) vykondva Statistickd a analyticku ¢innost v danej oblasti,

e) zabezpeluje proces vystavovania pracovnopravnych dokumentov zamestnancov, kompletizacie a vedenia
ich osobnych zloZiek podla platnej legislativy,

f)  spravuje agendu zdravotného a socidlneho poistenia,

g) spolupracuje s vedenim fakulty pri zabezpecovani socidlnych a kultirnych potrieb zamestnancov,

h) zabezpecuje administraciu naroku zamestnancov na dovolenku a jej cerpania,

i)  vedie prehlad funkénych miest a ich obsadenie prislusSnymi zamestnancami,

j)  spravuje agendu vybavovania staznosti a oznamovania protispolo¢enskej ¢innosti,

k) zodpoveda za dohlad nad spractivanim osobnych tidajov zamestnancov,

1)  spolupracuje so Zamestnaneckou radou fakulty pri zabezpecovani pracovnopravnych nélezitosti,
sociadlnych a kultdrnych potrieb zamestnancov v zmysle Kolektivnej zmluvy a platnych zdkonov,

m) plni dalSie suvisiace ulohy podla pokynov dekana fakulty.

Cinnost Oddelenia L'Z riadi veduci oddelenia. Je podriadeny dekanovi fakulty.

Veduci Oddelenia LZ zodpoveda za ¢innosti oddelenia a evidenciu a hospodarenie s majetkom, ktory mu bol

zvereny.

Personalna matica Oddelenia LZ je uvedena v Prilohe €. 2.

¢l.6
ODDELENIE BOZP, OPP a CO

Poslanim Oddelenia BOZP, OPP a CO je odborne a metodicky riadit, koordinovat a komplexne zabezpecovat

legislativne povinnosti fakulty a vsetkych jej organizacnych jednotiek v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri

praci, ochrany pred poZiarmi a civilnej ochrany.

Oddelenie BOZP, OPP a CO plni najma tieto ulohy:

a) sleduje legislativu a nasledne implementuje legislativne poZiadavky v podmienkach fakulty v prislusnych
oblastiach,

b) spracovava a vedie prislusni dokumentaciu v tykajucich sa oblastiach,

c) zabezpeluje plnenie Uloh v oblasti BOZP, OPP a CO vo vztahu ku vsetkym zamestnancom a $tudentom
fakulty a vo vztahu ku vietkym objektom vo vlastnictve STU a v uzivani fakulty,

d) organizuje a vykonava vSetky potrebné Skolenia z predpisov BOZP, OPP a CO,

e) vykondva vychovnu, poradenskd a kontrolnu ¢innost v danych oblastiach.

Cinnosti Oddelenia BOZP, OPP a CO vykonava pracovnik BOZP, OPP a CO. Je podriadeny dekanovi fakulty.

Personalna matica Oddelenia BOZP, OPP a CO je uvedena v Prilohe €. 3.

Cl.7
KOORDINATOR PRE KVALITU VZDELAVANIA

Koordinator pre kvalitu vzdeldvania je poradnym organom dekana fakulty.

Poslanim Koordindtora pre kvalitu vzdeldvania je koordinovat proces priebezného monitorovania kvality
vzdeldvania a pripravy podkladov na akreditaciu Studijnych programov realizovanych na fakulte, v sulade so
Zakonom €. 269/2018 o zabezpecovani kvality vysokoskolského vzdelavania a nadvéazujucou legislativou.
Koordinator pre kvalitu vzdeldvania pIni najma tieto ulohy:
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koordinuje procesy akreditacie Studijnych programov realizovanych na fakulte,

zabezpecuje efektivnu internd a externi komunikaciu v oblasti zabezpecenia kvality vzdelavania, v zmysle
platnej legislativy,

pravidelne informuje Vedenie fakulty o planovanych a prebiehajucich procesoch v oblasti zabezpecenia
kvality vzdeldvania.

Cl. 8
EKONOMICKE ODDELENIE

Poslanim Ekonomického oddelenia je zabezpecovat, koordinovat a realizovat ¢innosti v oblasti financovania,
rozpoctu, finanéného a mzdového uctovnictva, spravy a evidencie majetku fakulty a ekonomiky prace.

PIni ulohy spojené s financnym hospodarenim, tvorbou a Cerpanim rozpoctu, projektov, ucelovych zdrojov,
neucelovych financii, podnikatelskou ¢innostou, darfiovou agendou a Gétovnou evidenciou suvisiacou s ¢innostou
fakulty v sulade s platnou legislativou.

Ekonomické oddelenie dalej plni najma tieto ulohy:

a)

b)

zostavuje navrh rozpoctu fakulty na prislusné obdobie, sleduje, kontroluje a vyhodnocuje jeho plnenie,
navrhuje jeho zmeny v priebehu roka,

zostavuje dlhodobé a kratkodobé plany tvorby prijmov a Cerpania vydavkov rozpoctu, riadi, organizuje a
zabezpecuje financovanie Uloh fakulty, preveruje opodstatnenost a efektivnost vynakladania finanénych
prostriedkov v sulade so zakonom o zakladnej financnej kontrole,

spravuje bankové ucty a fondy a navrhuje ich pouZitie,

vykonava zabezpecenie ekonomiky prace a spracovanie mzdovej agendy podla platnych pravnych
predpisov,

komplexne zabezpecuje operacie so statnou pokladnicou a s penaznymi Ustavmi,

zabezpecuje a vykonava financné a mzdové uctovnictvo,

vypracovava Uctovnu zavierku, pravidelne mesacne vykonava kontrolu spravnosti Uctovania jednotlivych
Uétovnych okruhov, zabezpecuje stvrtroéné predkladanie uétovnych vykazov za fakultu pre rektorat STU,
vykondva spracovanie a likvidaciu faktur azabezpecluje fakturaciu za vykony fakulty, dobropisy
a tarchopisy,

vykondva likvidaciu a evidenciu cestovnych dokladov,

zabezpecuje pokladni¢nu ¢innost,

vedie evidenciu majetku fakulty v plnom rozsahu, zabezpecuje operativno-technicku evidenciu a spravu
dlhodobého hnutelného a nehnutelného majetku a drobného majetku fakulty, zabezpecuje riadne
hospodarenie s nim, organizuje proces nakladania s novym, prebyto¢nym a neupotrebitelnym majetkom,
jeho poistenie, vyuZivanie, inventuru a inventarizaciu, zabezpecuje pasportizaciu objektov fakulty,

vedie evidenciu prijatych grantov a transferov zo statneho rozpoctu a zabezpecluje ich pravidelné
zuctovavanie,

vymaha poplatky v zmysle platnej legislativy, v spornych pripadoch spolupracuje s Oddelenim legislativy
a pravnych sluzieb a pravnym oddelenim STU,

vypracovava podklady pre konsolidovanu uctovnu zavierku,

vyhotovuje vyrocnu spravu o hospodareni fakulty a pripravuje Statistické a ekonomické analyzy,
kontroluje a zodpoveda za zverejiiovanie prislusnych uctovnych dokladov (objednavky, faktary, zmluvy a
pod.),

spolupracuje s kontrolnymi orgdnmi pri vykonavani auditu a kontrolnej ¢innosti.

Cinnost Ekonomického oddelenia riadi vedtci oddelenia. Je podriadeny tajomnikovi fakulty.

Veduci Ekonomického oddelenia zodpoveda za ¢innosti oddelenia a evidenciu a hospodarenie s majetkom, ktory
mu bol zvereny.

Personalna matica Ekonomického oddelenia je uvedend v Prilohe €. 4.
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¢l.9
ODDELENIE PREVADZKY

Poslanim oddelenia prevadzky je zabezpecovat, koordinovat a realizovat ¢innosti v oblasti kompletnej vnutornej
prevadzky, dopravy, zasobovania a skladovania zasob, Zivotného prostredia, najma odpadového hospodarstva,
vodného hospodarstva, ovzdusia a energetiky, reviznych a kontrolnych ¢innosti, spravy registratury a podatelne,
evidencie majetku Oddelenia prevadzky a vybranych vyucbovych miestnosti a ostatnych prevadzkovych ¢innosti,
pri¢om vytvara nevyhnutné materidlovo-technické podmienky pre plynuly chod fakulty pri dodrziavani principu
hospodarnosti a efektivnosti.

Oddelenie prevadzky pIni najma tieto ulohy:

a)

b)

g)

h)
i)

i)

k)

m)

n)
0)
p)
a)
r)

s)

zabezpecuje spravu budov, pozemkov a prevadzkové ¢innosti vo vsetkych objektoch fakulty v sdlade

s prevadzkovym poriadkom fakulty,

zabezpecuje Cinnosti v oblasti investi¢nej vystavby, rekonstrukcii a modernizacii fakulty, drobné stavebné
Upravy a udrziavacie prace na bezproblémovu prevadzku budov fakulty,

vykonava ¢innosti vecného gestora v procese verejného obstaravania,

zodpoveda za riadne vedenie technickej dokumentacie, zabezpecuje a riadi udrzbu a opravu majetku v
sprave fakulty,

zabezpecuje prevadzku a priebeznu kontrolu zariadeni OST a tepelnych Cerpadiel,

zabezpecuje pomocné cinnosti spojené s legislativnymi povinnostami identifikovanymi Oddelenim
legislativy a pravnych sluzieb, najma pravidelné odpocty vsetkych meradiel, zabezpecenie sprevadzania
zmluvnych dodavatelov reviznych a ostatnych dohodnutych ¢innosti pri vykone prac,

zabezpecuje odstranenie nedostatkov zistenych z vykonanych odbornych prehliadok a skisok a uradnych
skusok,

organizuje a zabezpecuje prevadzku osobnej automobilovej dopravy pre zamestnancov fakulty,
zabezpecuje a udrzuje vozovy park fakulty a vykonava agendu s tym suvisiacu (PHM, naklady na prevadzku,
udrzba a pod.),

zabezpecuje prevadzku externych priestorov campusu a Sportovisk fakulty (telocvic¢ia, plavaren,
posiliovna, sauna, ...),

vykondva zdsobovacie ¢innosti na zabezpecenie plynulej prevadzky fakulty, najma ndkup kanceldrskych
potrieb, hygienickych potrieb a Cistiacich prostriedkov, vedie evidenciu materialovych zasob v sklade,
zabezpecuje energetické hospodarstvo fakulty — dodavky elektrickej energie, tepla, plynu a vody, kontroly
energetickej Ucinnosti technickych zariadeni v objektoch fakulty, kontroluje hospodérnost v spotrebe
energii vo vSetkych objektoch fakulty a navrhuje Usporné opatrenia na Setrenie energii,
zodpovedd a metodicky riadi procesy, ktoré zabezpecuju sulad vykondvanych cinnosti na jednotlivych
pracoviskach fakulty s poZiadavkami legislativy Zivotného prostredia vSeobecne, legislativou ochrany
ovzdusia, ochrany vod a odpadového hospodarstva,
vypracovava podklady a rozpocitava naklady na energie, odpady, odborné prehliadky a skusky, dradné
skusky na jednotlivé objekty a organizacné uUtvary fakulty,
zabezpecuje odborné prehliadky a odborné skusky, uradné skisky a opakované uradné skusky vyhradenych
technickych zariadeni a zdvihacich zariadeni,

zabezpecuje registratirne cinnosti, preberanie, spracovavanie, evidenciu a spristupnovanie vsetkych
zaznamov pochadzajucich z ¢innosti fakulty,

zodpoveda za pripravu vyradovacieho konania zaznamov s trvalou dokumentarnou hodnotou do archivu
univerzity,

zabezpecuje Cinnosti suvisiace s evidenciou a inventarizaciou majetku Oddelenia prevadzky a vybranych
vyucbovych miestnosti,

vypracovava podklady pre vypracovanie navrhu planu verejného obstardvania, rozpoctu fakulty a Vyrocne;j
spravy o hospodareni fakulty a zodpoveda za efektivne ¢erpanie rozpoctu nakladov a vydavkov suvisiacich
s ¢innostami oddelenia v sulade so schvalenym rozpoctom fakulty.

Cinnost Oddelenia prevadzky riadi vedtci oddelenia. Je podriadeny tajomnikovi fakulty.
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Veduci Oddelenia prevadzky zodpoveda za Cinnosti oddelenia a evidenciu a hospodarenie s majetkom, ktory mu
bol zvereny.
Personalna matica Oddelenia prevadzky je uvedenad v Prilohe €. 5.

¢l. 10
ODDELENIE LEGISLATIVY A PRAVNYCH SLUZIEB

Poslanim Oddelenia legislativy a pravnych sluzieb (dalej iba ,0ddelenie LPS“) je odborne a metodicky riadit  a

koordinovat legislativne povinnosti fakulty a vSetkych jej organizacnych Gtvarov v oblasti verejného obstaravania

tovarov, sluzieb a prac, pravnych sluzieb.

Oddelenie LPS pIni najma tieto ulohy:

a) sleduje legislativu a nasledne implementuje legislativne poZiadavky v podmienkach fakulty v prislusnych
oblastiach,

b) spracovava a vedie prislusnu technickd a administrativnu dokumentaciu v tykajucich sa oblastiach,

c¢) komunikuje a spolupracuje s prisluSnymi organmi Statnej sprdvy a organizaciami,

d) vypracovava podklady pre vypracovanie navrhu planu verejného obstardvania, rozpoctu fakulty a Vyrocne;j
spravy o hospodareni fakulty a zodpoveda za efektivne Cerpanie rozpoctu nakladov a vydavkov suvisiacich
s ¢innostami oddelenia v stlade so schvalenym rozpoc¢tom fakulty,

e) zabezpeluje a riadi procesy verejného obstaravania,

f)  vypracovava a aktualizuje plan verejného obstaravania pre aktualny rok,

g) analyzuje a vyhodnocuje poZiadavky organizaénych Utvarov obstaravatela pre Gcely definovania predmetu
verejného obstardvania a pripravy metdd a postupov verejného obstardvania,

h) zabezpecuje pravnu agendu fakulty,

i)  zodpoveda za legislativny proces suvisiaci s pripravou a posudzovanim zmliv a vnutornych predpisov
fakulty.

Cinnost Oddelenie LPS riadi dekan fakulty.

Zamestnanci LPS zodpovedaju dekanovi fakulty za suvisiace Cinnosti oddelenia a evidenciu a hospodarenie

s majetkom, ktory im bol zvereny.

Oddelenie legislativy a pravnych sluZieb sa organizacne ¢lenim na:

a) referat verejného obstardvania,

b) referat pravnych sluzieb.

Personalna matica Oddelenia legislativy a pravnych sluzieb je uvedena v Prilohe ¢. 6.

¢l. 11
ODDELENIE KOMUNIKACNYCH A INFORMACNYCH SYSTEMOV

Poslanim Oddelenia komunika¢nych a informacnych systémov (dalej iba ,Oddelenie KIS“) je zabezpecdovat a

realizovat sluzby v oblastiach suvisiacich najma s informaénymi technoldgiami.

Oddelenie KIS pIni najma tieto ulohy:

a) zabezpecuje prevadzku a administraciu fakultnych pocitacovych systémov,

b) vykonava beznu Gdrzbu a zabezpecuje chod softvérovych systémov potrebnych pre pracu zamestnancov
fakulty,

c) poskytuje konzultaéné sluzby systémového a vybraného aplikacného programového vybavenia,

d)  vyvija, inovuje a dopliia technické a programové prostriedky fakultnej vypoctovej techniky,

e) zabezpecuje Skolenia a kratkodobé kurzy pouzivatelov vypoctovej techniky, skolenia aplikacného
programového vybavenia a prevadzky pocitacovej siete,

f)  zabezpecuje plynuly chod vietkych informacnych, komunikacnych a zabezpecovacich systémov,

g) zabezpecuje budovanie, dalsi rozvoj, inovaciu a rozsirovanie fakultnej pocitacovej siete a jej prepojenie na
univerzitnu siet STU,

h)  realizuje v sucinnosti s riaditelmi dstavov a veducimi odborov vybavenie pracovisk fakulty potrebnou
vypoctovou technikou,
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i)  zabezpecuje beiné opravy technickych prostriedkov pre pracoviska fakulty ziskanych prostrednictvom
OKIS,

j)  zabezpecuje spolupracu s Centrom vypoctovej techniky STU a dalSimi informacnymi pracoviskami STU,

k)  navrhuje kratkodobé a dlhodobé plany zavadzania vypoctovej techniky a pripravuje podklady pre prijatie
rozhodnuti vedenia fakulty,

[)  vykonava podnikatelskud ¢innost,

m) vyddva povolenia na pripojenie zariadeni do fakultnej pocitacove;j siete,

n)  vykondva administraciu fakultnych serverov a stcasti informacného systému fakulty,

o) plni dalsie ulohy vyplyvajlce z pésobnosti pracoviska, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny podla platnej
organizacnej Struktury riadenia fakulty.

Cinnost Oddelenia KIS riadi vedtci oddelenia. Je podriadeny priamemu nadriadenému podla platnej

organizacnej Struktury riadenia fakulty.

Veduci Oddelenia KIS zodpovedd za ¢innosti oddelenia a evidenciu a hospoddarenie s majetkom, ktory mu bol

zvereny.

Oddelenie KIS sa organizacne cleni na:

a) referat technickej a systémovej obsluhy,

b) referat prevadzky informacnych systémov.

Personalna matica Oddelenia KIS je uvedena v Prilohe €. 7.

Cl. 12
STUDIJNE ODDELENIE

Poslanim Studijného oddelenia je zabezpe&ovat a realizovat administrativne a podporné sluzby v oblastiach

suvisiacich so Studiom a systémom kvality v pedagogickom procese.

Studijné oddelenie pIni najm4 tieto Glohy:

a) zodpoveda za Zivotny cyklus Studenta a uchadzaca a s tym spojené Cinnosti suvisiace s legislativou,
zékonom o VS a vnUtornymi predpismi pre vietky stupne $tudia,

b) zabezpecuje vSetky administrativne ukony v procese vzdelavania Studentov,

c¢) zabezpecluje vyplacanie socidlnych, motivaénych, odborovych stipendii Studentom na vSetkych stuprfioch
studia a Stipendii Studentom doktorandského Studia,

d) pripravuje ndvrhy na udelenie ocenenia Studentov,

e) zabezpecuje procesy a legislativu spojenu s prijimacim konanim, statnymi skiskami, ubytovanim
Studentov,

f)  pripravuje navrhy na schvalovanie ¢lenov a Skolitelov do komisii pre statne skasky,

g) pripravuje harmonogram akademického roka,

h)  pripravuje podklady pre zasadnutie disciplinarnej komisie dekana a komisie pre socidlne vecistudentov,

i)  zabezpeluje pracovné procesy suvisiace s povinnostou Studentov uhradit $kolné a poplatky spojené so
Studiom,

j)  organizuje fakultné kolo SVK,

k)  organizacne zabezpecuje priebeh promécii a imatrikulacii Studentov,

) pripravuje podklady pre akreditacie Studijnych odborov podla platnej legislativy,

m) zabezpecuje archivaciu dokladov o studiu a dalSie Ulohy vyplyvajlce z potrieb vyucovacieho procesu,

n)  vykondva Statisticki a analytickd ¢innost, vypracovava vyroéné spravy o vzdelavani, o zhodnoteni
prijimacieho konania, o ¢innosti VS, pripravuje podklady k spravam o hospodareni a financovani fakulty,

o) plni dalsie Ulohy vyplyvajlce z p6sobnosti pracoviska, ktorymi ho poveri dekan fakulty.

Studijné oddelenie vykonava aj tieto ¢innosti: sumarizuje ué¢ebné plany a u¢ebné osnovy, uskuto¢riuje kontrolu

studia k stanovenym terminom a zapisy do ro¢nikov, vedie agendu zahrani¢nych Studentov, zabezpecuje agendu

statnych skusok, vedie evidenciu vyjazdov studentov v ramci Studijnych pobytov, vedie evidenciu Studentskych

studia, vedie evidenciu diplomov, zabezpecuje spracovanie a uchovanie materidlov do archivu, organizuje

aktivity suvisiace s kariérnym poradenstvom smerom ku Studentovi, zverejiiuje a pravidelne aktualizuje
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informacie pre uchadzacov, Studentov, absolventov fakulty na web stranke fakulty, participuje a ponuka
podporu pri propagacii Studia smerom k uchadzacovi o studium.

Cinnost Studijného oddelenia riadi veduci oddelenia. Je podriadeny priamemu nadriadenému podla platnej
organizacnej Struktury riadenia fakulty..

Veduci Studijného oddelenia zodpovedd za ¢innosti oddelenia a evidenciu a hospodarenie s majetkom, ktory mu
bol zvereny.

Studijné oddelenie sa organiza¢ne ¢leni na:

a) referat bakalarskeho a inZinierskeho Studia,

b) referat doktorandského Studia,

c) referat socialnych veci Studentov.

Personalna matica Studijného oddelenia je uvedend v Prilohe ¢. 8.

Cl. 13
ODDELENIE ZAHRANIENYCH, INVESTIENYCH A ROZVOJOVYCH PROJEKTOV

Poslanim Oddelenia zahrani¢nych, investicnych a rozvojovych projektov (dalej iba ,Oddelenie ZIRP“) je
podporovat a zabezpecovat efektivne riadenie zahrani¢nych projektov, identifikaciu a realizéciu investi¢nych
prileZitosti, implementaciu inovativnych rozvojovych projektov, zahrani¢né vztahy a mobility fakulty.
Oddelenie ZIRP plni najma tieto ulohy:

a) monitoruje a identifikuje projektové prilezitosti zo schém financénych prostriedkov zo zahranic¢nych
grantovych schém, z Eurépskych $trukturdlnych a investiénych fondov (ESIF) a inych verejnych zdrojov
alebo inych finan¢nych nastrojov,

b) poskytuje informacnd a konzultaénd cinnost ohladom éerpania finanénych prostriedkov v ramci
projektovych prileZitosti z bodu a),

c¢) spolupracuje na priprave a predkladani projektovych navrhov podavanych prioritne v ramci vyziev
zahrani¢nych grantovych schém a ESIF, a zabezpetuje kontrolu formélnych néleZitosti predkladanych
projektovych navrhov,

d) poskytuje podporu pre projektové riadenie a koordinaciu projektov z bodu a),

e) zabezpecuje registraciu projektov v univerzitnych systémoch a na webovej stranke fakulty,

f)  zabezpeluje registraciu, implementaciu a monitorovanie projektov prostrednictvom systémov
relevantnych podla podporovaného projektu,

g) zabezpecuje financnu kontrolu plnenia rozpoctu projektov podla schvalenych projektovych Ziadosti,

h) informuje o programoch medzindrodnej spoluprace a moznostiach zahrani¢nych pobytov,

i)  zabezpeduje agendu medzinarodnych vztahov fakulty a zahrani¢nych mobilit,

j)  eviduje prijatia zahrani¢nych hosti a vyslania zamestnancov fakulty na zahraniéné mobility,

k)  plni dalsie Ulohy vyplyvajuce z pdsobnosti pracoviska, ktorymi ho poveri dekan fakulty.

Cinnost Oddelenia ZIRP riadi vedtci oddelenia. Je podriadeny priamemu nadriadenému podla platnej

organizacnej Struktury riadenia fakulty.

Veduci Oddelenia ZIRP zodpoveda za Cinnosti oddelenia a evidenciu a hospodarenie s majetkom, ktory mu bol

zvereny.

Oddelenie ZIRP sa organizacne Cleni na:

a) referat zahraniénych projektov a zahrani¢nych vztahov,

b) referatinvesti¢nych a rozvojovych projektov.

Personalna matica Oddelenia ZIRP je uvedend v Prilohe €. 9.

Cl. 14
ODDELENIE VEDY, VYSKUMU A KNIZNICNO-INFORMACNYCH SLUZIEB
Poslanim Oddelenia vedy, vyskumu a kniZni¢no-informacnych sluZieb (dalej iba , Oddelenie VVaS“) je

zabezpecovat a poskytovat sluzby v oblastiach suvisiacich najmad s vedeckovyskumnou c¢innostou fakulty,
kvalifikaénym rastom tvorivych zamestnancov, vydavatelskymi aktivitami a ¢innostou akademickej kniZnice.
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Oddelenie VVaS plni najma tieto ulohy:
a) zabezpecuje organizacnu podporu vedeckovyskumnej ¢innosti v domacich grantoch, vedeckého rastu
zamestnancov fakulty a ¢innosti Vedeckej rady MTF STU,
b) zabezpecuje financ¢nu kontrolu plnenia rozpoctu projektov,
c) vyhotovuje Statistické vykazy tykajuce sa vyskumu a vyvoja, evaludcie pracovisk a Uspesnosti grantov
a suvisiace analyzy,
d) zabezpecuje Cinnost fakultného vydavatelstva podla schvalenych planov edi¢nej ¢innosti fakulty,
e) zabezpeluje Cinnost akademickej kniznice, ktora:
a. je vedecko-informacnym, bibliografickym, koordinacnym a poradenskym pracoviskom fakulty,
b. uchovava a bibliograficky registruje kvalifikacné prace,
c. je pracoviskom centralnej evidencie publikacnej ¢innosti fakulty a ohlasov na nu,
d. centralne zabezpecuje, spracuva a spristupnuje informacné fondy podla profilacie fakulty a poskytuje
knizni¢no-informacné sluzby na zaklade kategorizacie pouzivatelov,
e. spravuje knizni¢no-informaéné databazy suvisiace s akademickou ¢innostou fakulty a zi¢astniuje sa na
tvorbe a spristupfiovani subornych katalégov.
f)  plni dalSie ulohy vyplyvajuce z posobnosti pracoviska, ktorymi ho poveri dekan fakulty.
Cinnost Oddelenia VVas$ riadi veduci oddelenia. Je podriadeny priamemu nadriadenému podla platnej
organizacnej Struktury riadenia fakulty.
Veduci Oddelenia VVa$S zodpoveda za ¢innosti oddelenia a evidenciu a hospoddrenie s majetkom, ktory mu bol
zvereny.
Oddelenie VVasS sa organizacne ¢leni na Utvary:
a) referat vedy a vyskumu,
b) Vydavatelstvo AlumniPress,
c) akademicka kniznica.
Personalna matica Oddelenia VVaS je uvedena v Prilohe ¢. 10.

Cl. 15
ODDELENIE PRE VZTAHY S VEREJNOSTOU A PROPAGACIU

Poslanim Oddelenia pre vztahy s verejnostou a propagaciu je zabezpefovat a poskytovat sluzby v oblastiach

stvisiacich so vztahmi s verejnostou.

Oddelenie pre vztahy s verejnostou a propagaciu plni najma tieto udlohy:

a) Zabezpeluje internd a externd komunikaciu, informovanost a propagaciu vedeckovyskumnych,
vzdeldvacich a inych c¢innosti organizovanych fakultou, resp. jednotlivymi pracoviskami. Pri tejto Cinnosti v
spolupraci s garantom ¢innosti/aktivity/akcie:

a. zabezpecuje publikovanie informdcii na webstranke fakulty a socialnych sietach v jej sprave,

b. zabezpeduje komunikaciu s Utvarom prace s verejnostou STU, v mene fakulty zabezpeduje transfer
informacii a ich publikovanie cez univerzitni webstranku a jej socidlne siete,

c. zabezpecuje komunikaciu s externymi medidlnymi subjektami - zdstupcami médii, tlace a ostatnymi
masovokomunikacnymi prostriedkami za Ucelom zlepsenia dosahu a informovanosti verejnosti alebo
vybranej ciefovej skupiny (napr. v spolupraci s garantom aktivity pripravuje tlacové spravy a pod.).

b) administruje sociadlne siete v sprave fakulty,

c) s garantom aktivit a s prisluSnymi pracoviskami spoluorganizuje fakultné podujatia pre zamestnancov,

d) navrhuje mapu web-stranky fakulty a navrhuje jej Gpravu garantovi prislusnej ¢asti web-stranky za tic¢elom
aktualizacie, zjednotenia poskytovanych informacii, zjednodusenia navigdcie, odstrafnovania duplicit a
pod.,

e) zabezpecuje navrh dizajnu a vyber poskytovaného sortimentu marketingovych predmetov s logom MTF
STU pre jednotlivé cielové skupiny, zabezpecuje nakup a dostatocné skladové zasoby PR predmetov pre
propagacné ucely fakulty a zabezpecuje vyber dodavatela PR predmetov pre fakultu a jej pracoviska,

f)  navrhuje graficky dizajn neperiodickych informaénych a propagacnych materialov, letdkov, roll-upov,
billboardov, grafik pre socialne siete a pod., ktorych obsah urcuje garant aktivity, pricom kontroluje
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dodrziavanie grafického dizajn manudlu univerzity a fakulty, zabezpecCuje dostatocné skladové zasoby
fakultnych neperiodickych informacnych a propagacnych materialov,
g) organizacne zabezpecuje prezentdciu fakulty na externych podujatiach (napr. veltrhy vzdelavania, vystavy,
Noc vyskumnikov a pod.) a organizacne napomaha garantovi akcie v zabezpeceni prezentacie pracoviska
na externom podujati,
h) zabezpeluje ¢innost multimedialneho studia fakulty (video, strih a archiv audiovizudlneho materidlu, Zivé
prenosy zo Studia za Ucelom propagdcie a pod.); prevadzku technickych zariadeni zabezpecuje Oddelenie
KIS, ktoré sa stara o techniku multimedidlneho Studia, pripadne update softvérov.
i) v spolupraci s Oddelenim prevadzky zabezpecuje graficku Upravu rocnej aktualizacie orientacnych planov
pracovisk.
(3) Cinnost Oddelenia pre vztahy s verejnostfou a propagaciu riadi veduci oddelenia. Je podriadeny priamemu
nadriadenému podla platnej organizacnej Struktury riadenia fakulty.
(4) Veduci Oddelenia pre vztahy sverejnostou a propagaciu zodpovedd za cinnosti oddelenia a evidenciu a
hospodarenie s majetkom, ktory mu bol zvereny.
(5) Personalna matica Oddelenia pre vztahy s verejnostou a propagaciu je uvedend v Prilohe ¢. 11.

Cl. 16
ZAVERECNE USTANOVENIA

(1) Tento Organizacny poriadok dekanatu MTF STU bol vypracovany na zdklade Organiza¢ného poriadku MTF STU,
so zohladnenim analyzy procesov na MTF STU a empirickych skdsenosti.

(2) Prilohami tohto Organizacného poriadku dekanatu MTF STU su Prilohy €. 1 - 11 — Personalne matice.

(3) Tento Organizaény poriadok dekandtu MTF STU nadobudol platnost driom jeho schvalenia a Uc¢innost dna
01.07.2025.

(4) Zrusuje sa Organiza¢ny poriadok dekanatu MTF STU, ktory nadobudol Géinnost dria 01.05.2025.

prof. Ing. Milo§ Cambal, CSc.
dekan MTF STU
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Priloha €. 1 — Personalna matica — sekretariat dekana

Druh prdce, Pocet Agenda Uviizok (v %)
zaradenie
Odborny 1 Riadenie sekretaridtu dekana. Vedenie spisovej agendy dekana; priprava 100
administrativny dokumentov pre ¢lenov VF a pre zasadnutia grémii fakulty; vyhotovenie,
pracovnik 1 evidencia a archivacia schvdlenych vnutornych predpisov fakulty; sprava
dekrétov suvisiacich s ¢innostami komisii dekana fakulty; sprava evidencie,
pouZivania, likvidacie a ndkupu Uradnych peciatok a pecatidiel fakulty.
Odborny 1 Vedenie spisovej agendy tajomnika fakulty; priprava dokumentov pre 100
administrativny ¢lenov VF a pre zasadnutia grémii fakulty; vyhotovenie, evidencia a
pracovnik 2 archivacia schvalenych vnutornych predpisov fakulty; zabezpecenie aktivit
spojenych s povinnym zverejiiovanim zmluv v zmysle suvisiacejlegislativy;
vedenie spisového archivu uzatvorenych zmliv na MTF STU.
Priloha €. 2 — Persondlna matica — Oddelenie ludskych zdrojov
Druh prdce, Pocet Agenda / Popis prdce Uvdzok (v %)
zaradenie
Pracovnik pre 1 Komplexné zabezpecenie personalnej politiky fakulty; priprava navrhu 100
personalne personalneho planu fakulty podlfa organizacnych zloZiek na prislusny
¢innosti 1 rozpocCtovy rok; spracovanie agendy suvisiacej s prijimanim zamestnancov
a rozvazovanim PP, zabezpecenie agendy vyberovych konani. Zostavenie
pladnu socidlneho fondu a kontrola jeho pouzitia.
Pracovnik pre 2 Spracovanie agendy suvisiacej s prijimanim zamestnancov formou dohéd 100
personalne vykonavanych mimo pracovného pomeru; administracia vyslani na ZSC;
¢innosti 2 administracia vyplacania prispevkov na rekredciu zamestnancov.
Zabezpecenie préc suvisiacich s platovymi néleZitostami a odmefiovanim
zamestnancov; komplexna agenda rieSenia staznosti, oznamovania
protispolocenskej Cinnosti a spristupfiovania informacii spracovavana
v ramci fakulty.
Priloha €. 3 — Persondlna matica — Oddelenie BOZP, OPP a CO
Druh prdce, Pocet Agenda Uviéizok (v %)
zaradenie
Pracovnik 1 Implementdcia legislativnych poziadaviek v oblastiach BOZP, OPP a CO v 100
BOZP,0OPP podmienkach fakulty; spracovanie a vedenie prislusnej dokumentacie v
aCo danych oblastiach; organizacia a realizacia vSetkych potrebnych Skoleni z
predpisov BOZP, OPP aCO; zabezpecenie odbornych prehliadok a
odbornych skusok, uradnych skisok a opakovanych dradnych skusok VTZ;
vychovna, poradenska a kontrolna ¢innost v danych oblastiach.
Priloha €. 4 — Persondlna matica — Ekonomicka oddelenie
Druh prdce, Pocet Agenda / Popis prdce Uvézok (v %)
zaradenie
Pracovnik pre 1 Zodpovednost za zostavenie navrhu rozpoctu fakulty na prislusné obdobie. 100
Statistiku Zodpovednost za pouZitie dotaénych a mimodotaénych prostriedkovv
a rozbory sulade s platnymi pravnymi predpismi; kontrola planu ¢erpania rozpoctu
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na jednotlivych zdrojoch; metodickd koordinacia odbornych Utvarov

v oblasti finan¢ného riadenia.

Priprava aktualizacie a ndvrhy na zmeny rozpoctu, spracovanie
rozpodtovych opatreni; zabezpeéenie operacii v Statnej pokladnici;
vyhodnocovanie financného planu v sulade s platnou legislativou.
Zodpovednost za nastavenie nakladovych poloZiek na objednavkach s
rozdelenim na prislusné organizacné utvary. Vystavovanie a evidencia
neuctovnych zdvazkov a nedanovych dokladov, vnuatornych faktur v sulade
s platnymi zmluvnymi vztahmi.

Pracovnik pre
plan a
rozpocet

Specifikacia dotaénych a vlastnych zdrojov krytia vydavkov v sulade so
schvalenym rozpoctom na prislusny rok; priprava aktualizacie a ndvrhy na
zmeny rozpocCtu, spracovanie rozpoctovych opatreni; zabezpecenie
operacii v Statnej pokladnici; vyhodnocovanie finanéného planu v stlade s
platnou legislativou.

Zodpovednost za nastavenie nakladovych poloZiek na objedndvkach
projektov s rozdelenim na prisluSné organizacné utvary. Vystavovanie a
evidencia neuctovnych zavazkov a nedafiovych dokladov, vnutornych
faktur v sulade s platnymi zmluvnymi vztahmi.

100

Pracovnik pre
ekonomické
¢innosti 1

Zabezpecovanie spracovania, kontroly, prijmu, evidencie dokladov
organizanych Utvarov fakulty predkladanych na uhradu; spracovanie
najma podkladov na prevod miezd, uhrad DPH, socidlneho fondu, dani a
hlaseni INTRASTAT.

Pokladni¢né operdcie - prijem a vydaj hotovosti, vedenie pokladni¢nej
knihy; vyplata preddavkov, vyuctovani drobného ndkupu, cestovného,
miezd; evidencia dokladov k hotovostnym operaciam; vklady a vybery
hotovosti v banke.

100

Pracovnik pre
ekonomické
¢innosti 2

Vykondvanie Cinnosti — likvidacia a zlUc¢tovanie cestovnych dokladov, ich
evidencia; zabezpecenie nakupu leteniek; Uhrada preddavkov a
cestovnych nahrad zamestnancom, PZH, Stipendistom programov

v stlade so Zdkonom o cestovnych nahradach a VO.

100

Finanény
uctovnik

Komplexné vedenie uUctovnej agendy organizacie v zmysle zdkona o
uctovnictve a zakonov o rozpoctovych pravidlach; uctovanie faktdr,
dokladov; vykonavanie mesacnych, Stvrtroénych, polrocnych a roénych
zavierok.

Vystavovanie a spracovavanie faktlr v zdanovanej cinnosti, dobropisov,
upomienok; spatnd kontrola fakturacie; expedovanie dokladov
odberatelom a zabezpecovanie prvotnych podkladov pre uctovnictvo,
vykonavanie evidencie a kontroly spravnosti dokladov, vedenie evidencie
dodavatelov a odberatelov.

100

Mzdovy
uctovnik

Samostatné zabezpecenie a spracovanie mzdovej agendy podla platnych
pravnych predpisov. Vypracovanie podkladov pre tvorbu planu rozpoctu
mzdovych prostriedkov podla zdrojov a organizacnych utvarov;sledovanie
Cerpania mzdovych prostriedkov podla zdrojov a organizacnych utvarov
fakulty.

100

Pracovnik
ekonomiky
prace

a rozpoctov
projektov

Zostavenie planu mzdovych prostriedkov za fakultu, mesacné sledovanie
plnenia planu mzdovych prostriedkov fakulty vo vazbe na personalny plan
fakulty. Finan¢né riadenie projektov — kontrola rozpoctu vysledovky
projektu v sucinnosti s oddeleniami zodpovednymi za kontrolu plnenia
rozpoctu projektov.

100
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Pracovnik 1 Prdace suvisiace s evidenciou, odpismi, U¢tovanim, spravou, hospoddarenim, 100
spravy poistenim a ochranou majetku v sprave fakulty; evidencia, vyuZivanie a
majetku inventarizdcia majetku; vypracovdvanie ndvrhov na zaradenie, vyradenie a
likvidaciu majetku; vedenie dokumentdcie o zaradovani strojov
a zariadeni do majetku fakulty; komplexné vedenie investi¢nej agendy.
Priloha €. 5 — Persondlna matica — Oddelenie prevadzky
Druh prdce, Pocet Agenda / Popis prdce Uviézok (v %)
zaradenie
Veduci 1 Zodpovednost za chod a zabezpelenie prevadzky fakulty po technickej 100
prevadzkovej stranke; zabezpecenie prevadzkovych cCinnosti vo vsetkych objektoch a v
jednotky exteriéri fakulty, sluzieb na vratniciach, upratovacich sluzieb, adrzbarskych
a zahradnickych prac a zabezpecenie Cinnosti podatelne; zabezpecenie
prevadzky osobnej automobilovej dopravy pre zamestnancov fakulty;
vypracovanie podkladov pre zostavenie ndvrhu planu VO a rozpoctu a
rozborov hospodérenia za oblast spravy a udrziby budov, sledovanie
Cerpania schvaleného rozpoctu; zabezpecenie agendy prenajmu
nebytovych priestorov, sprdva systému na rezervaciu miestnosti;
zabezpecenie prevadzky plavarne, telocvi¢ne, posiliiovne a sauny.
Odborny 1 Zabezpecenie predprojektovej a projektovej pripravy stavieb, rekonstrukcii 100
pracovnik pre a modernizacii; zabezpecenie realizacie schvalenych stavebnych akcii;
stavebné a koordinovanie cinnosti projektantov, dodavatelov, subdodavatelov a
technické buducich  uzZivatelov stavby; zabezpelenie stavebnych oprav
¢innosti dodavatelskym spdsobom; vypracovavanie ndvrhov moderniza¢nych a
rekonstrukénych aktivit v objektoch; koordindcia prevadzkovych €innosti
vo vsetkych objektoch a v exteriéri fakulty, Udrzbarskych a zdhradnickych
prac. Zabezpecenie drobnych nakupov suvisiacich s beZznymi opravami a
udrzbou. Pomoc pri zabezpecovani priprav akcii organizovanych na fakulte;
zastupovanie pracovnika autodopravy v administrativnych cinnostiach.
Technicky 1 Odborné a metodické riadenie, koordinacia a komplexné zabezpecovanie 100
pracovnik pre ¢innosti v oblasti energetiky a ZP - voda, odpady, ovzdusie; zabezpedovanie
energetiku odbornych prehliadok a odbornych skusok vyhradenych technickych
a ochranu ZP zariadeni (VTZ), dradnych skusok a opakovanych dradnych skusok VTZ.
Odborny 1 Koordinacia prevadzkovych cinnosti — upratovacich prac v objektoch 100
Administrativ fakulty; spoluprdca pri zabezpeceni dokumentdcie pre spracovanie
ny pracovnik sutaznych podkladov na VO; kompletizicia faktur Oddelenia prevadzky;
1 Vedenie komplexnej evidencie zasob v IS MAGION, zasobovacie Cinnosti,
vystavovanie objednavok pre dekanat, vypracovanie podkladov pre
vypocet miezd. Zastupovanie odborného administrativneho pracovnika 2.
Odborny 1 Zabezpecenie a kontrola zmliv o ndjme nebytovych priestorov a zmldv 100
Administrativ o poskytovani sluZzieb (vratane Sportovisk) fakulty s vypracovanim
ny pracovnik podkladov pre EKO. Zabezpecenie vyuctovania energii ndjomcom
2 vsucinnosti s energetikom  fakulty. Zabezpecenie  komunikacie
s ndjomcami. Vypracovanie rozvrhov Sportovisk a kontrola mesacnych
zévierok e-kasy. Sledovanie vsetkych zmluvnych vztahov tykajdcich sa
Oddelenia prevadzky — sledovanie limitov ¢erpania na zmluvu. Spracovanie
podkladov k faktiram za energie pre ekonomické oddelenie. Nakladanie
a evidencia majetku oddelenia prevadzky fakulty a spracovanie
a vykonavanie inventarizacie majetku. Zabezpecenie revizii a naslednych
oprav na strojoch a zariadeniach Sportovisk v sprave prevadzky.
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Spolupréaca pri zabezpefeni dokumentécie pre spracovanie sutaznych
podkladov na VO. Zastupovanie odborného administrativneho pracovnika
1.

Odborny
technicko-
administrativny
pracovnik

Zabezpecenie prevadzkovych Cinnosti vo vSetkych objektoch a v exteriéri
fakulty, sluzieb na vratniciach, upratovacich sluzieb, udrzbarskych a
zahradnickych prac a zabezpecenie cinnosti podatelne; zabezpecenie
prevadzky osobnej automobilovej dopravy pre zamestnancov fakulty;
vypracovanie podkladov pre zostavenie ndvrhu planu VO arozpoctu a
rozborov hospodarenia za oblast spravy a udrzby budov, sledovanie
Cerpania schvdleného rozpoltu; zabezpecenie agendy prendjmu
nebytovych priestorov, sprava systému na rezervaciu miestnosti;
zabezpecenie prevadzky plavarne, telocvicne, posiliovne a sauny.
Zastupovanie vedlceho Oddelenia prevadzky.

100

Administrativny
pracovnik
v podatelni

Prijimanie, kontrola zasielok z posSty a osobnych podani; evidencia a
odovzdavanie spravcom zaznamov; evidencia odosielanych zasielok a
odovzdavanie zasielok fakulty poste na prepravu; zastupovanie pracovnika
registratury.

100

Pracovnik
registratury

Metodické usmerfiovanie zamestnancov fakulty v oblasti spravy
registratury a pouzivania funkcionalit MIS; preberanie, spracovavanie,
evidencia a spristupfiovanie vSetkych zdznamov pochdadzajucich z ¢innosti
fakulty; zodpovednost za pripravu vyradovacieho konania zdaznamov s
trvalou dokumentarnou hodnotou do Archivu STU. Administrativno-
technické ¢innosti oddelenia. Zastupovanie v podatelni fakulty.

100

Pracovnik
autodopravy

Riadenie osobného motorového vozidla na prepravu zamestnancov fakulty
pri plneni pracovnych uloh; vedenie knihy jazd; starostlivost o technicky
stav vozidiel; udrziavanie interiéru a exteriéru vozidiel; vykonavanie udrzby
budov vratane zariadeni a Udrzby vonkajsich priestorov. Zabezpecovanie
drobnych nakupov suvisiacich s beznymi opravami a udrzbami.
Vypomahanie pri zabezpecovani priprav akcii organizovanych na fakulte.

100

Prevadzkovy
elektrikar

Vykondvanie oprav, udrzby a kontroly elektrickej instaldcie, osvetlenia a
zariadeni.

100

Udrzbar 1

Vykonavanie jednoduchych oprdv, udrzby budov vratane zariadeni, Gdrzby
vonkajSich priestorov; udrzba a drobnd oprava naradia a strojov,
vykonavanie oprav, (drzby, montdz ademontdaZ vodovodnych a
kanalizaénych pripojok. Zabezpecovanie priprav akcii organizovanych na
fakulte.

100

Udrzbar 2

Obsluha a be?na udriba strojovych a rozvodnych ststav bazénu s dizkou
nad 20m, Cistenie bazénovej vane, rozbor a uUprava vody; vykonavanie
jednoduchych oprav, udrzby budov vratane zariadeni, strojov a naradia,
udrzby vonkajsich priestorov, sezdnne prace v exteriéri, prevadzkové prace
na vodovodnom a kanalizanom potrubi. Kontrola a zabezpecenie kurenia
a chladenia v priestoroch budovy SO 105.

100

Prevadzkovy
pracovnik

Zabezpecovanie prevadzky bazéna a sauny, upratovanie, Cistenie.
Administrativne cinnosti suvisiace s prevadzkou plavarne, vydavanie
kldcov.

100

Zahradnik

Starostlivost o zahradné kultury. Odpratavanie snehu a Upravu okolia
fakulty v priebehu celého roka.

100

Informator 1

11

Zabezpecenie otvarania budov, vydavanie kltcov, evidencia navstev.

100
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Informator 2 1 Koordinacia sluzieb na vratniciach so spracovanim podkladov pre mzdovu 100
uctdren, zabezpecovanie prevadzkovych ¢innosti Sportovisk. Zabezpecenie
a otvaranie budov, vydavanie kltcov a evidencia navstev.
Upratovacka 15 | Vykonavanie upratovacich prac podla pridelenych priestorov v budovach 100
T, T02, T105, TL, LL, CE.
Priloha €. 6 — Persondlna matica — Oddelenie legislativy a pravnych sluZieb
Druh prdce, Pocet Agenda / Popis prdce Uviézok (v %)
zaradenie
Pracovnik pre 2 Komplexné zabezpecovanie odbornych cinnosti suvisiacich s verejnym 100
verejné obstardvanim tovarov, prac a sluzieb a zodpovednost za dodrZiavanie
obstaravanie postupov a terminov stanovenych zakonom o verejnom obstaravani
a dalSimi predpismi.
Pravnik 1 Zabezpecenie pravnej agendy fakulty; zabezpecovanie legislativheho 100
procesu suvisiaceho s pripravou a posudzovanim zmluv a vnuatornych
predpisov fakulty.
Priloha €. 7 — Persondlna matica — Oddelenie komunikaénych a informacnych systémov
Druh prdce, | Pocet Agenda / Popis prdce Uvdzok (v %)
zaradenie
Pracovnik 1 Komplexné zabezpecenie IKT pre fakultu a rieSenie rozvojovych uloh; 100
operacnych zabezpecenie chodu sietovych aplikdcii, pristupovych prav do siete WAN a
systémov (0S) bezpecnosti prevadzky siete; koordindcia administratorskych prac
VS1 instalovanych OS a sietovych prostriedkov; zabezpelenie instalacie
sietovych protokolov, sietového programového vybavenia; konzultacie v
oblasti technickych a programovych prostriedkov instalovanej VT.
Organizator 1 Samostatny pracovnik OS; zabezpecenie diagnostiky koordinacie 100
prevadzky VS 1 administratorskych prac instalovanych OS a sietovych prostriedkov a inych
Specifickych dloh v ramci IKT.
Organizator 1 Samostatny pracovnik prevadzky; systémova administracia a Udrzba dat v 100
prevadzky VS 2 IS; zabezpelenie chodu serverovych systémov a k nim priradenych
zariadeni; testovanie systémového a aplikacného programového
vybavenia pre jednotlivé typy pocitacCov.
Organizator 1 Samostatny pracovnik prevadzky; systémova administracia a udrzba dat v 100
prevadzky VS 3 IS; preberanie projektov aplikacného programového vybavenia;
zabezpecenie spracovania pridelenych celofakultnych dloh IS z hladiska
kvality a véasnosti.
Pracovnik 1 Samostatny pracovnik OS; zabezpecenie prevadzkyschopnosti technickych 100
0OSVSs2 prostriedkov pocitacovych systémov a ostatnej VT, inStalovanej na OKIS;
diagnostika a nasledné odstranenie chyb pocitacovych sieti a systémov;
zabezpecenie prevadzky pocitacovej siete typu LAN alebo zariadeni IS, bazy
dat a aplikacii.
Pracovnik 1 Samostatny pracovnik OS; zabezpecenie diagnostiky IS; konzultacie z 100
OSVs3 technickych a zakladnych programovych prostriedkov instalovanej VT;
diagnostika a nasledné odstranenie chyb pocitacovych sieti a systémov.
Pracovnik 1 Samostatny pracovnik OS; programator systémov a aplikacii a inych 100
0osSvVs4 systémov na zaklade poziadavky a inych Specifickych dloh v rdmci IKT.
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Pracovnik 1 Samostatny pracovnik technickej obsluhy a udrzby; zabezpecenie opravy 100
technickej zariadeni a prevadzkyschopnosti technickych prostriedkov pocita¢ovych
obsluhy systémov a ostatnej VT a inych Specifickych uloh v rdmci IKT.
a udrzby VS
Analytik bazy 1 Zabezpecenie chodu a udrzby IS, ESED a prace s DB a internymi aplikaciami; 60
dat vs zabezpecenie administrativnej a odbornej agendy vediceho zamestnanca,
pre mzdovu uctaren a inych Specifickych uloh v ramci IKT.
Priloha &. 8 — Personalna matica — Studijné oddelenie
Druh prdce, Pocet Agenda / Popis prdce Uvdzok (v
zaradenie %)
Prac. pre studijné 1 Komplexné zabezpecenie Studijného procesu fakulty v zmysle legislativy; 100
zalezitosti 1 organizacné zabezpecovanie pripravy a priebehu akademickych obradov
pre Studentov; zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva Studentom.
Zabezpecenie Zivotného cyklu Studenta a uchadzaca o Stadium.
Prac. pre Studijné 3 Zabezpecenie Zivotného cyklu Studenta a uchadzaca o Studium. 100
zaleZitosti 2
Priloha €. 9 — Persondlna matica — Oddelenie zahranicnych, investi¢nych a rozvojovych projektov
Druh prdce, Pocet Agenda / Popis Uvézok (v %)
zaradenie prdce
Odborny pracovnik 1 Zodpovednost za chod oddelenia, monitorovanie, propagdciu 100
v oblasti a administraciu vyziev na zahranicné, investi¢né a rozvojové projekty.
zahranic¢nych, Zabezpecenie Cinnosti suvisiacich s ¢erpanim financnych prostriedkov
investi¢nych EU a inych verejnych zdrojov alebo inych finanénych néstrojov.
arozvojovych
projektov
Odborny pracovnik 3 Monitorovanie a identifikacia projektovych prileZitosti zo schém 100
v oblasti finanénych prostriedkov EU a inych verejnych zdrojov alebo inych
investic¢nych finanénych nastrojov. Priprava projektovych navrhov v spolupraci s
a rozvojovych inicidtorom projektu. administracia projektov a monitorovanie ich
projektov priebehu. Komunikacia s riesitelmi, partnermi v projekte a riadiacim
orgdnom pocas realizacie projektov, kontrola plnenia rozpoctu
projektov.
Pracovnik pre 2 Monitorovanie a identifikacia projektovych prilezitosti v zahrani¢nych 100
zahranicné grantovych schémach a programoch. Priprava projektovych navrhov v
projekty spoluprdci s inicidtorom projektu. Administracia projektov a
monitorovanie ich priebehu. Komunikacia s riesitelmi, partnermi v
projekte a s agentlrou pocas realizacie projektov, kontrola plnenia
rozpoctu projektov.
Pracovnik pre 1 Planovanie a koordinacia vymennych programov pre Studentov, 100
zahrani¢né vztahy ucitelov, vyskumnikov a zamestnancov v ramci mobilitnych schém;
poskytovanie informacii zaujemcom o tieto schémy a komunikacia so
zahrani¢nymi koordinatormi.
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Priloha €. 10 — Personalna matica — Oddelenie vedy, vyskumu a knizni¢no-informacnych sluzieb

styk s verejnostou
1

$pecializovanych udloh zmluvného charakteru v oblasti riadenia vztahov
s verejnostou. Zabezpecenie internej komunikécie pre oblast PR aktivit
v ramci fakulty auniverzity. Koordindcia komunikacie smerom k
vonkajsiemu prostrediu, informacii na socialnych sietach a oblasti PR
predmetov.

Druh prdce, Pocet Agenda / Popis prdce Uviizok (v
zaradenie %)

Odborny 1 Zodpovednost za chod oddelenia; koordinovanie a samostatna 100

informacny odbornd prdca pri zabezpecovani vedeckovyskumnej c¢innosti a

pracovnik vedeckého rastu zamestnancov fakulty; zabezpecenie Specializovanych
knizni¢no-informacnych ¢innosti, tvorivé zabezpecenie digitalnej
politiky kniznic.

Pracovnik pre 2 Zabezpecenie vedeckovyskumnej cinnosti a vedeckého rastu 100

vedeckovyskumnu zamestnancov fakulty; zabezpecenie Cinnosti VR MTF STU; kontrola

¢innost plnenia rozpodtu projektov.

KniZni¢no- 1 Vykonavanie a koordinacia Specializovanych odbornych cinnosti v 100

informacny oblasti informacného zabezpecenia a podpory vedy a techniky,

pracovnik 1 vedeckovyskumného a pedagogického procesu v akademickej kniZnici.

Sprava Specializovanych bibliografickych databdz ohlasov a odbornych
databaz. Zabezpecenie evidencie ohlasov.

Knizni¢no- 2 Vykondvanie a koordinacia $pecializovanych odbornych cinnosti v 100

informacny oblasti informacného zabezpecenia a podpory vedy a techniky,

pracovnik 2 vedecko-vyskumného a pedagogického procesu v akademickej
kniZnici. Zabezpecenie evidencie publikacnej ¢innosti.

Knizni¢no- 1 Vykondvanie Specializovanej knihovnickej, bibliografickej, referen¢nej 100

informacny a inej informacnej ¢innosti, spractivanie menného popisu pre lokalne a

pracovnik 3 suborné kataldgy, praca s automatizovanymi informacnymi zdrojmi.
Spravovanie a organizovanie systému odbornej evidencie knizni¢ného
fondu vratane revizie a akvizicie knizni¢ného fondu.

KniZnicno- 1 Vykondvanie a koordindcia Specializovanych odbornych ¢innosti v 100

informacny oblasti informacného zabezpecenia a podpory vedy a techniky,

pracovnik 4 vedeckovyskumného a pedagogického procesu v akademickej kniznici.
Spracovanie hodnotenia vedecko-vyskumnej ¢innosti tvorivych
zamestnancov.

Knihovnik 1 Vykondvanie 3pecializovanych odbornych ¢innosti v  oblasti 100
informacéného zabezpecenia a podpory vedy a techniky,
vedeckovyskumného a pedagogického procesu v akademickej kniznici.
Zabezpecenie digitdlnej Studovne a automatizovanej akademickej
kniZnice.

Pracovnik pre 1 Komplexné zabezpecenie vydavatelskej ¢innosti neperiodickych 100

edi¢nu ¢innost publikacii.

Priloha €. 11 — Persondlna matica — Oddelenie pre vztahy s verejnostou a propagaciu
Druh prdce, Pocet Agenda / Popis prdce Uvdzok (v %)
zaradenie

Specialista pre 1 ManaZzment cinnosti a zamestnancov na oddeleni. Koordinovanie 100
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Specialista pre
styk
s verejnostou 2

Komplexné zabezpecenie styku s verejnostou fakulty, najma tvorba a
strih videi za fakultu a jej pracoviska, graficky dizajn, navrhy a Upravy
informacnych a propagacnych materidlov, komunikacia cez Newsletter,
manaZment online vysielani, virtudlne prehliadky fakulty, podcasty a
pod.

100
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