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Zikladné ustanovenia

§1
Organizaéna Struktura fakulty
Strojnicka fakulta Zilinskej univerzity v Ziline (d'alej len "fakulta") ma nasledujuce
pracoviska:
a)  dekanat,
b) Kkatedry,
¢)  vyskumné pracoviska.

Cinnost pracovisk fakulty, spdsob schval'ovania ich struktiry, vytvérania, zrudenia, zli¢enie
alebo rozdelenia, ako aj spdsob obsadzovania funkcii vedicich pracovisk vymedzuju
ustanovenia Statitu SjF.

Struktira pracovnych miest fakulty je stanovena v prilohe tohto poriadku.

Pracoviska fakulty

§2

Dekanat
Dekanét je hospodarsko — spravnym pracoviskom fakulty (Statit SjF, § 17).
Dekanat sa ¢leni na referaty a oddelenia :
a. sekretariat dekana a podatel'iia,
referat pre vzdeldvanie,
referat vedy a vyskumu,
referat pre zahrani&né vzt'ahy,
referat personélny a PaM,
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f.  referat ekonomicky,
g. referat pre verejné obstardvanie,
h. spravca poditacovej siete.

Veducim pracovnikom dekanatu je tajomnik fakulty.

Tajomnik fakulty je priamo podriadeny dekanovi Strojnickej fakulty, (d'alej len dekan),
zabezpetuje hospodérsky a administrativny chod fakulty a kond v jej mene v rozsahu
pisomne uréenom dekanom. V ramei svojej &innosti:

a) priamo riadi dekanat,

b) metodicky usmeriuje innost’ veducich, odbornych a administrativnych zamestnancov
pracovisk fakulty v hospodarskej oblasti,

¢) pripravuje podklady pre tvorbu rozpoétu fakulty a spravu o hospodareni fakulty.

Cinnost’ referatu pre vzdelavanie, referatu vedy a vyskumu a referatu pre zahrani¢né vztahy
po metodickej stranke riadia prodekani pisomne povereni prislu$nymi ¢&innostami.
Spolupracu s praxou zabezpeduje prodekan pre spolupracu s priemyslom.

Prodekani si priamo podriadeni dekanovi.

Sekretariat dekana a podatel’fia:

1.  zabezpeduje agendu dekana,

2. vedie spisovu agendu dekana, vyhotovuje zapisnice zo zasadnuti vedenia fakulty,
kolégia dekana, zabezpetuje distribiiciu postovych zasielok a plni tlohy podla
pokynov dekana fakulty a tajomnika fakulty,

3. zabezpecuje vetky druhy dokumentov sekretaridtu a podatel'ne cez registratiru,

4.  spracovdva dohody na externu &innost’ fakulty a sleduje stav ostatnych osobnych
nékladov, ktoré su financované z rozpoétu fakulty,

5. vyhotovuje, eviduje, &isluje a archivuje schvalené vniitorné predpisy pre fakultu.

Referat pre vzdeldvanie: metodicky riadi prodekan pre pedagogicki éinnost’. Vykondva
najma4 tieto &innosti:

vedie 3tudijné materidly Studentov,

vedie agendu prijimacieho konania,

spracovava vykazy o §tidiu Studentov,

vedie agendu uéebnych planov a u¢ebnych osnov,

uskutociiuje kontrolu 3tidia k stanovenym terminom a zépisy do rognikov,
zostavuje Statistické vykazy o §tudiu $tudentov,

organiza¢ne zabezpeduje priebeh promdcii,

vedie agendu zahraniénych §tudentov, Studujucich na fakulte,

kontroluje podklady pre zostavenie rozvrhu studia,

vedie evidenciu diplomov,

zabezpecuje spracovanie a uchovanie materialov do archivu,

vybavuje agendu $tipendii a pozic¢iek,

zabezpetuje agendu Statnych skusok,

zabezpeCuje podklady pre vyélenenie rozpodtu na jednotlivé katedry pre exkurzie,
praxe a iné formy vyucby.
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Referat vedy a vyskumu: metodicky riadi prodekan pre vedecko — vyskumnu &innost’,

Vykondva najmi tieto ¢innosti:

1.  sleduje zapojenie zamestnancov fakulty do vyskumu,

2. sleduje dosiahnuté vysledky rieenia vyskumnych tloh,

3. pripravuje materidly pre rokovanie vedeckej rady fakulty a organizaéne zabezpeéuje
jej zasadania,

4.  organizuje a riadi Studentski vedecku a odborni &innost’ (SVOC),

organizuje, riadi a administrativne zabezpecuje vedecki vychovu na fakuite,

6.  vedie tudijné materidly $tudentov 3. stupiia VS, vedie agendu prijimacieho konania
na 3. stupefi VS, spracovava vykazy o ich tidiu, vedie agendu ugebnych planov
a udebnych osnov na 3. stupni VS, administrativne pripravuje dizertainé skusky
a obhajoby dizertaénych prac, uskutoéiiuje kontrolu stidia k stanovenym terminom
a zapisy do ro¢nikov, vedie evidenciu diplomov, zabezpeluje spracovanie a uchovanie
materidlov do archivu a vybavuje agendu $tipendii,

7.  administrativne pripravuje podklady pre vymenovavanie profesorov a docentov,

8.  zabezpetuje inventarizaciu strediska D-SjF.
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Referat pre zahrani¢né vzt’ahy metodicky riadi prodekan pre rozvoj a zahrani¢né vzt'ahy.
Vykondva najmai tieto ¢innosti:

1.  informuje o programoch medzinarodnej spolupriace a mozZnostiach zahrani¢nych
pobytov, zabezpecuje agendu medzinarodnych vzt'ahov fakulty,

2. organizuje prijimanie zahraniénych hosti a ich program pri naviteve fakulty,
3.  vedie agendu Erasmus +.

Referat persondlny a PaM:
Vykondva najmad tieto ¢innosti v oblasti personélnej prace:

1.  personalnu pracu suvisiacu so vznikom, priebehom, zmenou a ukonéenim pracovného

pomeru, vyhotovuje pracovné zmluvy a pracovné naplne zamestnancov, zaklada a
vedie osobné spisy zamestnancov,

2. vedie prehl'ad funkénych miest a ich obsadenie prislu§nymi zamestnancami,

3.  posudzuje naroky na dovolenku a kontroluje jej ¢erpanie,

4.  pripravuje rozhodnutia o zastupovani podl'a predloZenych navrhov z pracovisk,

5. vedie dokumenticiu o nemocenskom poisteni, socidlnom a dochodkovom
zabezpeteni,

6. vybavuje agendu v suivislosti s ustanovovanim do funkcii vedicich zamestnancov
fakulty,

7. predkladd poziadavky na rekvalifikiaciu na personalny tutvar rektoritu na zaklade
rozhodnutia dekana fakulty,

8.  zabezpefuje styk s Uradmi prace a socidlnych veci, zdravotnymi poistoviiami
a socialnou poist'oviiou,

G.  pripravuje podklady pri prilezitosti Zivotnych jubilei.

V oblasti ekonomiky prace zabezpecuje vietky ¢innosti v oblasti miezd v zmysle platnych
predpisov a vyhlaok, z toho najma:

o zabezpetuje realizaciu novych platovych uprav,
o vypocitava mzdovy narast v prislu$nom roku,
¢ spracovava navrhy na priznanie osobnych priplatkov zamestnancov fakulty,
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e vyhotovuje platové vymery a zodpoveda za platové zaradenie zamestnancov v stlade
s prislunymi mzdovymi predpismi,

¢ spracovava podklady na priplatky za $kodlivé prostredie.

Referat ekonomicky:

1. upravuje rozpodet a jeho prerozdelenie podfa vyvoja v priebehu roka (na zaklade
rozhodnutia AS fakulty) vo vztahu k rovnomernosti ¢erpania, podava informécie na
rektorat ZU a na pracoviska fakulty,

2. zabezpetuje kolobeh faktir a sledovanie rozpoétu (vedie evidenciu o pohybe faktur,
adjustacie nakladovych poloZiek, a ¢erpanie rozpoétu podla pracovisk fakulty),

3. likviduje doklady o drobnom ndkupe (otvaranie stilych a jednorazovych ziloh,
kontrola vyuétovania, vedenie evidencie, vratenie zaloh na konci kalendarneho roku),

4.  likviduje G¢tovné doklady z exkurzii, odbornych praxi, SS pripadne inych foriem
vyutby ( kontroluje vyiétovanie a finanéné vysporiadania a vedie evidenciu),

5. uhradza vlozné za konferencie, seminare, $kolenia a kurzy , finanéné vysporiadanie
kontroluje cestovné prikazy,

6.  likviduje G¢tovné doklady pri uzatvorenych pracach v ramci podnikatel'skej ¢innosti,

7. vramci PC vykonava pripravu zmliv a dohdd a ich evidenciu, vyhotovuje fakturéciu
uloh a pripravuje podklady pre vyplatu odmien,

8.  zabezpetuje ulohy podli'a pokynov tajomnika fakulty.

Referit pre verejné obstariavanie:

1. zabezpecuje proces verejného obstaravania na fakulte,

2. realizuje zakazky s nizkou hodnotou ( ZNH ),

3.  zhromazd'uje poziadavky katedier do planu, spracuje plan za dekanat,

4. v pripade vzniku novych poziadaviek poziada OVO o ich zaradenie do planu,

5.  zodpovedd za komplexnost’ poZiadavky po formalnej stranke,

6. kompletni pozZiadavku odstipi cez systém eProcurement na riefenie OVO
v pozadovanej forme a rozsahu,

7.  zabezpetuje pripravu a sumarizaciu podkladov pre VO,

8.  poskytuje sucinnost’ s ukonéovanim procesu VO — poskytuje referencie,
9.  suistavne sleduje legislativne zmeny a nasledne ich spravne aplikuje v praci.

Spravca politacovej siete:

1. zabezpeduje spravu systémovej udrzby databaz, databazového prostredia
a databazovych aplikacii,

2. zabezpetuje chod a tdrzbu informa¢ného systému,

3. vykonava funkciu hlavného spravcu siete SjF (v tom hlavne koordinuje zaobstaravanie
HW a SW, riadi €innost’ spravcov lokdlnych sieti SjF, zabezpetuje 3kolenia spravcov
a uZivatel'ov siete SjF a pod.),

4. obsluhuje elektronickl postu na SjF,

5. metodicky riadi pracovnikov dekanatu SjF pri praci s PC (zavadzanie novych SW) pre
ucely automatizacie administrativnych prac fakulty,

6. zabezpecuje chod multimedialnych zariadeni na fakulte,

7. spravuje inventarizaciu IKT.



§3
Katedra

Katedra je zdkladnym vedecko-vyskumnym a pedagogickym pracoviskom fakulty (Statut SjF ).
(1) Katedru tvoria:
a) ucitelia vykondvajici pedagogicki a vedeckd &innost: profesori, docenti, odborni
asistenti, asistenti, lektori; vedecki a vyskumni zamestnanci prideleni na katedru,
b) ostatni zamestnanci pdsobiaci na katedre podla pracovnej zmluvy.
(2) Nakatedre mézu d'alej posobit™
a)  doktorandi,
b) externi ucitelia a staZisti,
¢) emeritni profesori,
d) Stipendisti na $tudijnom pobyte,
e) zahrani¢ni hostia,
Katedra méZe mat’ poradni skupinu externych odbornikov menovanych vedicim, ktori su
pozyvani na rozsirene pléna katedry, odborné zasadania, alebo inak spolupracuji s katedrou.
(3) Katedru riadi vediici katedry, ktory je priamo podriadeny dekanovi.
(4) Dekan mdze pisomne splnomocnit’ zamestnanca fakulty vedenim katedry len vynimoéne na
lehotu, kym nie je ustanoveny veduci katedry v zmysle § 13 ods. 1. tatatu SjF.
(5) Veduci katedry riadi ¢innost’ katedry a zodpoveda dekanovi za:
a)  priebeh a kvalitu vedecko-vyskumného a pedagogického procesu,
b)  rozvoj Studijnych programov, tvorbu uéebnic a u¢ebnych pomécok,
¢) odbornu uroven vysokoskolskych ucitel'ov ako aj ostatnych pracovnikov katedry a za
vytvéranie priaznivych podmienok pre prehlbovanie a zvy3ovanie kvalifikacie
zamestnancov a hodnotenie ich ¢innosti,
d) ekonomické a pracovnopravne rozhodnutia pri riadeni katedry,
e) majetok katedry a za hospoddrne a icelné vyuzivanie zverenych hospodarskych a
finan¢nych prostriedkov,
f)  zabezpeovanie prijatia véasnych a U¢innych opatreni na ochranu majetku,
g) bezpetnost’ a ochranu zdravia na pracoviskach katedry,
h)  pracovni disciplinu zamestnancov katedry.
Veduci katedry predklada dekanovi navrhy tykajice sa:
a)  Cinnosti katedry a fakulty a to najma vo vzdelavacej a vedecko - vyskumnej oblasti a
§tudijnych programov,
b) materidlneho a finanéného zabezpedenia,
¢) personalneho zabezpeéenia.
(6) Veduceho katedry zastupuje zéstupca vediceho katedry v rozsahu pisomne stanovenom

vedicim katedry a v dobe jeho nepritomnosti vo vietkych veciach, ktoré neznesu odklad.
Zastupcu vediceho katedry menuje dekan na navrh veduceho katedry.

(7) Pre efektivne zabezpeéenie hlavnych &innosti sa méZe katedra é&lenit’ na oddelenia.
Oddelenia riadia veduci oddeleni. Veduceho oddelenia katedry menuje a odvoléava dekan na
navrh vediceho katedry.

{8) Vedici oddelenia riadi oddelenie katedry a za svoju ¢innost’ zodpoveda vedicemu katedry.

Kompetencie veduceho oddelenia uriuje veduci katedry v pracovnej néaplni veddceho
oddelenia.
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Katedrami fakulty si: *
Katedra materialového inZinierstva 120 (KMI)
Katedra kon$truovania a ¢asti strojov 130 (KKCS)
Katedra energetickej techniky 140 (KET)
Katedra priemyselného inZinierstva 150 (KPI)
Katedra technologického inZinierstva 160 (KXTI)
Katedra dopravnej a manipulaénej techniky 170 (KDMT)
Katedra automatizacie a vyrobnych systémov 190 (KAVS)
Katedra aplikovanej mechaniky 240 (KAME)
Katedra aplikovanej matematiky 260 (KAM)
Katedra obrabania a vyrobnej techniky 270 (KOVT)

*oznacenie finanéného strediska

§4
Vyskumné pracoviska
Vyskumnymi pracoviskami na Strojnickej fakulte Zilinskej univerzity v Ziline su:
a. Ugelové vyskumné pracoviska (dalej len: ,UVP*)
b. Vyskumné a servisné centrum (d’'alej len: ,,VSC*)
UVP si uéelovymi zariadeniami fakulty.
Vedticeho UVP menuje dekan fakulty, ktory uréuje jeho kompetencie a povinnosti.

Vedecko — vyskumnd &innost’ UVP sa riadi pravaymi predpismi vyplyvajicimi zo zmliv
uzatvorenych so zadavatel'om.

Hospodarsko — spravna &innost UVP je riadend vedicim UVP.

Utelovymi vyskumnymi pracoviskami fakulty su: e
a)  Centrum komponentov dopravnej techniky 940 (CKDT)
b)  Vyskumno-vzdeldvacie centrum kol'ajovych vozidiel 950 (VVCKV)

¢)  Vyskumno-vzdeldvacie centrum analyz mechanickych systémov 960 (VVCAMS)
d) Inkubator pre pripravu pracovnikov konjtruovania

a udrzby kolajovych vozidiel 970 (InQkv)
€)  Inkubator pre pripravu odbornikov na pogitatové
modelovanie a simuldcie strojov a zariadeni 980 (IPMS)

Vediici UVP je priamo podriadeny dekanovi fakulty a zodpoveda za:
a)  pracovnu disciplinu zamestnancov,

b)  odbornu roveii zamestnancov UVP, za vytviranie podmienok pre prehlbovanie
a zvySovanie ich kvalifikacie a za hodnotenie ich &innosti,

¢) zamajetok UVP a za hospoddrne a ti¢elné vyuzivanie zverenych hospodarskych
a finanénych prostriedkov,

d)  za bezpeénost a ochranu zdravia na pracoviskach, na ktorych zamestnanci UVP
vykonavajt svoju éinnost’,

¢)  zabezpeCovanie prijatia véasnych a i¢innych opatreni na ochranu majetku.

Vedici UVP predklada dekanovi navrhy tykajtce sa:

a)  materidlneho a finanéného zabezpedenia ¢innosti UVP,
b)  personilneho zabezpetenia UVP,
¢) racionalizaénych a rozvojovych tendencii.
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Vedenim VSC méZe dekan pisomne poverit’ tajomnika fakulty.

a) Zamestnanci VSC zabezpeluju riefenie vyskumnych a vzdelavacich projektov a st
zamestnani na SjF len podas ich trvania.

b)  Zamestnancov VSC riadi tajomnik, ktory zodpoveda za:
- pracovnu disciplinu zamestnancov,

- majetok VSC a hospoddme aucelné vyuZivanie zverenych hospodarskych
a finan¢nych prostriedkov.

c) Za bezpeénost’ a ochranu zdravia na pracoviskdch, na ktorych zamestnanci VSC
vykonavaju svoju ¢innost’ zodpovedaji vedici pracovisk.

d) Za pracovnil nédplii a vykony zamestnancov VSC zodpovedaju hlavni riesitelia
projektov.

§5
Veduci zamestnanci

Vediicimi zamestnancami fakulty si tajomnik fakulty, vediici katedier a vedici pracovisk
podla § 13 statutu SjF.

Priamy nadriadeny vedticeho zamestnanca je uréeny tymto poriadkom.

§6
Ziveredné ustanovenia
Organizaény poriadok je zdkladnym vnitornym predpisom fakuity v zmysle § 33 zakona ¢&.

131/2002 Z. z. (d'alej len ,,zdkon*) a podla ustanovenia § 33 ods. 5 zdkona nadobuda
platnost’ jeho schvalenim v akademickom senate fakulty.

Ostatné naleZitosti suvisiace s organizaénou §truktirou fakulty, ktoré nie st obsiahnuté
v tomto poriadku, uréuje dekan formou vnitornych predpisov.

OrganizaCny poriadok SjF UNIZA bol schvileny AS SjF diia 30.10.2023 a platnost
nadobuida diiom 01.11.2024. St¢asne sa rusi doteraz platny Organizaény poriadok SjF zo
diia 30.01.2023.

roff Dr. Ing. Juraj Gerlici

prof. Dr. Ing. Milan Saga
predseda Akademického senatu dekan
Strojnickej fakulty Strojnickej fakulty
Zilinskej univerzity v Ziline Zilinskej univerzity v Ziline
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PRILOHA

Struktira pracovnych miest k 01.01.2025

Pracovisko | Prof. | Doc. | OA, A, L | Vyskumnici
KMI 5 4 3
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KAVS
KDMT
VSC
CKDT
VVCKV
VVCAMS
InQkv
IPMS
Dekanat
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Poznamka: Struktira pracovnyjch miest na katedrdch méze byt upravend podla ich

vykonnosti, najmd v stvislosti s komplexnou akreditdciou, vzdelidvacimi a vijskummnyjmi
zdmermi fakulty.





