SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
Strojnicka fakulta

Smernica ¢. 8 /2007

Podpisovy poriadok ziakladnych pracovisk,
celofakultnych pracovisk, acelovych zariadeni a dekanatu SjF

V zmysle ¢lanku 17) ods. 2 Organizacného poriadku Strojnickej fakulty STU
v Bratislave z 2. jula 2007 (d’alej len ,organiza¢ny poriadok”) vydavam tento Podpi-
sovy poriadok dekanatu, zdkladnych pracovisk, celofakultnych pracovisk a tcelo-
vych zariadeni Strojnickej fakulty (d'alej len , podpisovy poriadok”).

CL1
Uvodné ustanovenia

1) Tento podpisovy poriadok upravuje podpisové, poukazovacie a dispozi¢né
préavo dekana, prodekanov, tajomnika a vedtcich zamestnancov dekanétu, pra-
covisk a tcelovych zariadeni fakulty.

Cl. 2
Pisomnosti a koreSpondencia
1)  Pisomnosti a koreSpondenciu podpisuju:
a)  pristyku fakulty s vonkajs$im prostredim:

aa) na nadriadené organy (Rektorat STU, tstredné orgdny Statnej spravy
a dalsie):

- dekan,

- prodekani a tajomnik v okruhu stanovenej pésobnosti,

ab) na danové arady, do poistovni, na trad prace, miestne a obecné
urady, Statistické arady a iné:

- dekan fakulty,
- prodekani a tajomnik v okruhu svojej pdsobnosti,

- veduci Utvaru rozpoé¢tu, finanénych ¢innosti a ekonomiky pra-
ce (d'alej len ,,URFCaEP")

ac) pre ostatné pravnické a fyzické osoby podl'a povahy veci:

- dekan fakulty,
- prodekani a tajomnik v okruhu svojej pésobnosti,
- veduci pracovisk a ti¢elovych zariadeni fakulty,
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b) v ramci fakulty:

- dekan,

- prodekani,

- tajomnik,

- vedduci pracovisk, tc¢elovych zariadeni, atvarov a vnutornych orga-
niza¢nych jednotiek (oddeleni a referatov).

Prodekani podpisuji pisomnosti podla dekanom urcenych oblasti pésobnosti
podla ¢l. 12 organiza¢ného poriadku, pokial si ich podpisovanie nevyhradil
dekan fakulty.

Tajomnik fakulty podpisuje v8etky pisomnosti v rdmci urc¢enych oblasti pdsob-
nosti podla ¢l. 13 a ¢l. 6 organiza¢ného poriadku.

Veddci tstavov podpisuja vsetky pisomnosti podl'a uréenych oblasti pdsobnos-
ti podla ¢l. 3 organiza¢ného poriadku, pokial si ich podpisovanie nevyhradil
dekan fakulty.

Veduci celofakultnych pracovisk podpisuja vsetky pisomnosti podl'a uréenych
oblasti posobnosti podla ¢l. 4 a 5 organiza¢ného poriadku, pokial si ich podpi-
sovanie nevyhradil dekan.

CL3

Pracovné zmluvy, dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného

pomeru, rozhodnutia o plate a ostatné

Pracovné zmluvy so zamestnancami fakulty uzatvéra, meni a zrusuje dekan
fakulty.

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru podpisuje dekan
fakulty.

Rozhodnutia o plate podpisuje dekan fakulty.

Mzdové rekapituldcie, vyplatnta listinu mimoriadnych preddavkov, mesacné
vykazy o odvode prispevku na poistenie v nezamestnanosti a do garan¢ného
fondu, mesacné vykazy platitela poistného na zdravotné poistenie, mesacné
vykazy poistného na nemocenské poistenie a dochodkové zabezpecenie méa
pravo podpisat dekan fakulty a prodekan-Statutarny zastupca.

5)Registracné listy ma pravo podpisat dekan fakulty, prodekan pre personalne,

socialne veci a rozvoj fakulty, tajomnik fakulty, vedtci URFCaEP.
Evidenciu dochadzky a smenovky podpisuje veduci prislusného pracoviska,
ktory zodpoveda aj za obsahov stranku vyplnenych tdajov.
Pracovné néplne zamestnancov ur¢uja a podpisuja priami nadriadeni zamest-
nanci, pokial si podpisovanie nevyhradil veddci na vy$som stupni riadenia.
Potvrdenia pre zamestnancov v oblasti pracovno-pravnych vztahov podpisuje
tajomnik fakulty na ndvrh vediceho mzdového oddelenia a personalistky.
Veduci zamestnanci fakulty podpisujt so zamestnancami v mene fakulty:

a) dohody o hmotnej zodpovednosti (§ 182 Zakonnika prace),
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b)  pisomné potvrdenia o prevzati zverenych predmetov a majetku (§ 185 Za-
konnika préce).

Rozhodnutia vo veciach studentov fakulty podpisuje dekan fakulty.

Cl. 4
Zmluvy a objednavky

Zmluvy uzatvdrané v salade s prislusnymi ustanoveniami Obcianskeho resp.
Obchodného zakonnika za fakultu podpisuje dekan.

Objednavky na bezné a kapitalové vydavky podpisuje dekan fakulty. Tajomnik
fakulty podpisuje objednavky na finan¢né poziadavky z projektov z projektov
a zmluvného vyskumu s praxou.

CL5

Prikazy na thradu, platobné poukazy, Ziadosti o prevod finan¢nych

prostriedkov

Podpisové pravo podla tohto ¢lanku zahftia pravo podpisovat vybery a vklady
do banky, prevodné prikazy medzi tctami a platobné poukazy.

Disponovat s finanénymi prostriedkami na tc¢toch fakulty v prislusnej banke st
opravneni:

a) dekan fakulty,

b)  prodekan (Statutarny zéastupca),

c) prodekan pre persondlne, socidlne veci a rozvoj fakulty,
d) tajomnik fakulty,

)

)  zodpovedny riesitel projektu.

Podpisanim prikazcu v ¢asti Prikaz na thradu na likvida¢nom liste faktary, pla-
tobnom poukaze a na ziadosti o prevod finan¢nych prostriedkov disponent po-
veruje opravneného zamestnanca URFCaEP na vykonanie finan¢nej operacie.
Likvida¢ny list faktary, Prikaz na prevod finanénych prostriedkov, platobné
poukazy ma pravo podpisat dekan fakulty, prodekan-Statutirny zastupca,
avoblasti podnikatel'skej ¢innosti prodekan pre persondlne, socidlne veci
arozvoj.

Drobny nédkup, Likvida¢ny list faktary a Prikaz na prevod finan¢nych pro-
striedkov z projektovych prostriedkov do 50 tisic Sk podpisuje tajomnik fakulty
ako prikazca.

Vykonévanie platobného styku a zti¢tovanie na tc¢toch prebieha vyluc¢ne v elek-
tronickej forme prostrednictvom informa¢ného systému Statnej pokladnice.
Platobné operacie v systéme Statnej pokladnice zabezpecuju osoby splnomoc-
nené disponovat s peflaznymi prostriedkami na tcte. Splnomocnenie obsahuje
udaje o urceni druhu a rozsahu oprdvnenia a prislusni zamestnanci ho opatria
svojimi podpismi.
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Na podpis bankovych dokladov sa vyzaduje podpis oprdvnenej osoby v zmysle
podpisového vzoru. Podpisové vzory zabezpecuje a evidenciu vedie URFCaEP.
Tlac¢ivo na vyber hotovosti z banky (Sek) ma pravo podpisat tajomnik fakulty a
povereny zamestnanec URFCaEP .

Ziadost o predaj petiaznych prostriedkov v cudzej mene ma pravo podpisat
tajomnik a povereny zamestnanec URFCaEP.

ClL.6
Ostatné pisomnosti

Cestovné prikazy na domace a zahrani¢né pracovné cesty a cestovné prikazy na
vyuctovanie miestneho cestovného podpisuje priamy nadriadeny zamestnanca,
ktory je vyslany na pracovnu cestu. Vyuctovanie tejto cesty podpisuje priamy
nadriadeny, kontrolu vytaé¢tovania vykona zamestnanec URFCaEP.

ClL7
Manipulacia s pisomnostami

Vsetky pisomnosti dorucené na fakultu musia byt evidované v podatelni fakul-
ty ako aj pisomnosti z fakulty expedované.

Podrobnejsiu manipuléciu s pisomnostami urc¢uje Registratarny poriadok STU.
Vlastnorucne sa musia podpisovat nasledujice dokumenty:

a) pracovné zmluvy,

b)  doklady o stanoveni platu a jeho zloziek,

c¢) zmluvy a dohody uzatvérané v stilade so vSeobecne platnymi pravnymi
predpismi,

d) rozhodnutia o osobnych veciach zamestnancov a Studentov,

e) podania na nadriadené organy,

f)  iné pisomnosti podl'a rozhodnutia opravneného zamestnanca.

Pri podpisovani inym zamestnancom v zastapeni dekana, prislusného prode-
kana, tajomnika alebo iného opravneného zamestnanca, napise sa meno, priez-
visko, funkcia opravneného a zastupujtici vyznaci tato okolnost skratkou ,, v.
z.” pred svojim podpisom.

Okruhla peciatka fakulty so statnym znakom sa v stulade s Registratarnym po-
riadkom STU moze pouzivat len vtedy, ak ide o listinu, ktorou sa osvedcuja
dolezité skuto¢nosti alebo oprdvnenia. Listiny, pecate a tradné peciatky so
Statnym znakom sa nepouzivaja v beznom tradnom styku.

V nepritomnosti dekana podpisuje pisomnosti v zastipeni dekana prodekan --
Statutdrny zastupca a hospodarske (ekonomické) zalezitosti prodekan pre per-
sonalne, socidlne veci a rozvoj fakulty, tajomnik fakulty.
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CL 8
Zavereéné ustanovenia

1) Tento podpisovy poriadok nadobtda Géinnost od 1. novembra 2007. Tymto
diiom stréca platnost Podpisovy poriadok pracovisk a téelovych zariadeni SjF
STU v Bratislave z 1. aprila 2000.

Bratislava, 30. oktébra 2007

doc. Ing. Lubomir Soos, PhD., v.r.
dekan Strojnickej fakulty STU v Bratislave
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