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1)

2)

3)

4)

Podpisovy poriadok
Stavebnej fakulty STU v Bratislave

V sulade s CI. 8 ods. 1 Statiitu Stavebnej fakulty STU v Bratislave
vydavam

tento Podpisovy poriadok Stavebnej fakulty STU v Bratislave
(d’alej len ,,Podpisovy poriadok®).

ClL 1
Uvodné ustanovenia

Podpisovy poriadok upravuje podpisovanie pisomnosti a prijimanie koreSpondencie vo
vzt'ahu fakulty k subjektom mimo STU, vo vztahu fakulty k STU a k jej sucastiam a vo
vztahu fakulty k jej pracoviskam a zamestnancom, dalej zasady manipulacie
s pisomnostami a pravidla pouZivania peciatky pri pisomnom styku fakulty a jej sucasti.

Podpisovy poriadok upravuje podpisové, poukazovacie a dispozi¢né pravo dekana,
prodekanov, pokial’ rozhodujt alebo konaju vo veciach patriacich do posobnosti fakulty
(§ 23 zék.¢. 131/2002 Z.z. o vysokych skolach), tajomnika fakulty, veducich katedier,
vedicich celofakultnych pracovisk, veducich oddeleni Dekanatu a veduceho ucelového
zariadenia.

Podpisovanie vsetkych pisomnosti uvedenych v Podpisovom poriadku sa riadi
podmienkami Pracovného poriadku STU, Registratirneho poriadku STU, pravidlami
kolobehu tétovnych dokladov a vnutornej finan¢nej kontroly platnymi na STU, Prikazu
rektora na pouzivanie jednotného vizualneho Stylu, ako aj platnymi smernicami fakulty.

Dekan mdéze samostatne pisomne priznat podpisové pravo aj inym zamestnancom
fakulty, nez je uvedené v Podpisovom poriadku.

Cl.2
Pisomnosti a koreSpondencia

1) Dekan podpisuje:

a) vSetky pisomnosti patriace do kompetencie dekana podla § 23 a § 28 zikona o
vysokych §kolach a ¢1. 8 Statiitu Stavebnej fakulty,

b) vymenuvacie a odvolavacie dekréty prodekanov, tajomnika fakulty, vedtcich katedier
aich zastupcov, veducich celofakultnych pracovisk, veducich oddeleni Dekanatu,
veducich ucelovych zariadeni, ¢lenov Vedenia fakulty, ¢lenov Kolégia dekana,
¢lenov Vedeckej rady a ¢lenov Priemyselnej rady,



c)
d)

e)

f)
2

h)

pisomnosti z odboru pdsobnosti tych pracovisk fakulty, ktoré priamo riadi,
splnomocnenia, poverenia,

podania na nadriadené organy, podania na sudy, prokuraturu, organy ¢inné v trestnom
konani, podania na $tatnu spravu a samospravu,

konania o nahradu skody,

pisomnosti, ktorych podpisovanie si vyhradil a ktorych podpisovanie vyplyva zo
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,

iné pisomnosti podl'a poverenia, prikazu, resp. pokynu rektora.

2) Prodekani podpisuju:

a)

b)

c)

pisomnosti z odboru svojej posobnosti v zmysle Statitu Stavebnej fakulty,
Organizacného poriadku Stavebnej fakulty (d’alej len ,,Organiza¢ny poriadok®) a ich
menovacieho dekrétu, pokial’ si ich nevyhradil dekan,

pisomnosti v zalezitostiach metodického riadenia a kontroly pracovisk fakulty
prindleziacich do ich posobnosti v stlade s Organizacnym poriadkom,

iné pisomnosti podl'a pisomného poverenia dekana.

3) Tajomnik fakulty podpisuje:

a)

b)

pisomnosti tykajuce sa hospodarskeho a spravneho chodu fakulty a jej ucelovych
zariadeni v zmysle § 23 a § 32 zékona o vysokych Skolach, Organizacného poriadku,
pokial si ich podpisovanie nevyhradil dekan,

iné pisomnosti podl'a poverenia dekana.

4) Veduci katedier podpisuju:
vSetky pisomnosti patriace do kompetencie veduceho katedry podla Organizacného
poriadku, pokial’ si ich podpisovanie nevyhradil dekan alebo prodekan.

5) Veduci celofakultnych pracovisk, veduci oddeleni Dekanatu a veduci ucelového
zariadenia podpisuju vSetky pisomnosti patriace do ich kompetencie podl’a Organizacného
poriadku Stavebnej fakulty, inych vnutornych predpisov fakulty a smernic dekana.

CL3

Pracovné zmluvy, dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

rozhodnutia o plate, navrhy na udelenie odmeny, priepustka, dovolenka

1) Dekan podpisuje:
a) pracovné zmluvy zamestnancov,
b) dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,
c¢) rozhodnutia o plate zamestnancov,
d) rozhodnutia o personalnych veciach zamestnancov a Studentov,
e) mzdové rekapituldcie a vyplatné listiny,
f) pristupové prava pre zamestnancov fakulty k bankovym tGctom.
g) danové priznania fakulty.

2) Prodekani podpisuju:



3)

4)

suhlas s navrhmi na vyplatenie odmien zamestnancom pracovisk prindleziacich do ich
metodickej pdsobnosti v zmysle Organiza¢ného poriadku.

Tajomnik fakulty podpisuje:

a) zamestnancom na nim riadenych pracoviskach v zmysle Organiza¢ného poriadku
navrhy na zaradenie, navrhy na priznanie funkéného platu a jeho Upravy,

b) suhlas s ndvrhmi na vyplatenie odmien zamestnancom na nim riadenych pracoviskach
vystavenymi vedicimi pracovisk a potvrdenymi prislusnymi prodekanmi,

¢) pracovné ndplne zamestnancov na nim riadenych pracoviskach.

Veduci katedier, veduci celofakultnych pracovisk, veduci oddeleni Dekanatu a veduci

ucelového zariadenia podpisuju:

a) navrhy na zaradenie zamestnancov, navrhy na priznanie funkéného platu a jeho
upravy,

b) navrhy na vyplatenie odmien,

¢) pracovné naplne zamestnancov,

d) pisomné potvrdenia o prevzati zverenych predmetov,

e) dohody o hmotnej zodpovednosti.

5) Priepustku a ziadost’ o dovolenku podpisuju:

— veduci katedier, celofakultnych pracovisk, uc¢elového zariadenia a oddeleni Dekanatu

svojim priamo riadenym zamestnancom,

— tajomnik fakulty veducim pracovisk riadenych nim v stlade s Organizaénym

poriadkom,

— dekan prodekanom, tajomnikovi fakulty a zamestnancom priamo riadenym v sulade

s Organiza¢nym poriadkom,

—  prodekani veducim katedier v ich posobnosti.

6) Zamestnanci oddelenia 'udskych zdrojov a mzdového oddelenia vystavuju a podpisuju

1)

pre zamestnancov fakulty potvrdenia o dlzke odbornej praxe, o pracovnom pomere
a o zdravotnom alebo socidlnom poisteni.

ClL4
Oblast’ vzdelavania

Dekan podpisuje:

a) rozhodnutie o prijati/neprijati na Studium Studijného programu uskutociiovaného na
fakulte,

b) rozhodnutie o preskimani rozhodnutia vydaného dekanom o neprijati na Stidium —
v pripade, ak ziadosti o preskimanie vyhovie; inak rozhodnutie podpisuje rektor,

¢) vypis vysledkov studia studijného programu uskuto¢iiovaného na fakulte,

d) pisomnosti stvisiace s preruSenim Studia, inym ukonenim Studijného programu
uskutocnovaného na fakulte,

e) vysokoskolsky diplom, dodatok k diplomu a ich duplikaty spolo¢ne s rektorom,

f) vysvedcenie o Statnej skuske,

g) doklady o absolvovani akreditovanej vzdelavacej aktivity vramci celozivotného



2)

1))

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

vzdelavania (spolo¢ne s rektorom a predsedom sktiSobnej komisie pre predmetnu
vzdelavaciu ¢innost).

Pri podpisovani dokladov, ktoré¢ si vyzaduji stcasne podpis zastupcu fakulty
1 univerzity, sa postupuje tak, ze prislusny doklad podpiSe ako prvy zastupca fakulty,
potom zastupca univerzity. V pripade, ak je doklad podpisany opravnenou osobou
v zastipeni dekana, za univerzitu musi byt podpisany rektorom. V pripade, ak ako
opravneny bude doklad podpisovat’ prorektor, doklad za fakultu musi podpisat’ dekan.

CL5
Oblast’ vedy, vyskumu a zahrani¢nych vzt'ahov

Zmluvy suvisiace s rieSenim projektov v oblasti vedy a vyskumu vratane grantovych
projektov podpisuje dekan v pripade, Ze mu rektor udeli plnomocenstvo. Vstupovat do
konani a zavdzovat’ sa v mene univerzity v ramci projektov medzinarodnej spoluprace je
opravneny rektor, prip. nim splnomocnené osoby.

Navrhy projektov, priebezné azaverecné spravy projektov uskutociovanych
v oblastiach, v ktorych posobi fakulta, podpisuje dekan a zaroven informuje prorektora
pre vedu a vyskum.

Oblast’ podpisovania kontraktov, zmlav a Ciastkovych dokladov v ramci grantovych
projektov je upravena individualnymi podmienkami poskytovatel'a grantu.

Dekan podpisuje zmluvy/dohody o spolupraci a/alebo o zahrani¢nych vzt'ahoch s inymi
vysokymi Skolami, pravnickymi a fyzickymi osobami v stilade s § 23 ods. 1 pism. f) a §
23 ods. 2 pism. g) zékona o vysokych Skolach.

CL6
Financ¢né prostriedky, ucty
Ziadosti o zriadenie alebo zrusenie uétov fakulty podpisuje okrem rektora alebo nim
poverenej osoby aj dekan na zéklade podkladov opatrenych podpismi tajomnika fakulty
a veduceho ekonomického oddelenia.

Disponovat’ s finanénymi prostriedkami na uctoch fakulty su oprdvneni dekan
a tajomnik. Disponovanie s prostriedkami fakulty na uctoch fakulty je dané pravidlami
kolobehu uétovnych dokladov a vnutornej finan¢nej kontroly.

Prevody v ramci fakulty podpisuje sticasne tajomnik, vedici ekonomického oddelenia
a zamestnanec referatu planu a rozpoctu.

Prikazy na thradu podpisuju:

a) vramci mzdovych prostriedkov - dekan alebo tajomnik a veduci ekonomického
oddelenia,

b) v ramci ostatnych financnych prostriedkov okrem mzdovych prostriedkov — sucasne
tajomnik, veduci ekonomického oddelenia a zamestnanec referatu planu a rozpoctu,



5)
6)
7)
8)

1))

2)

3)

1)

2)

c) vramci prostriedkov  podnikatel'skej Cinnosti — sucasne tajomnik, veduci
ekonomického oddelenia a zamestnanec referatu podnikatel'skej Cinnosti podla
rozsahu poverenia,

d) vramci prostriedkov zo socidlneho fondu — sUCasne povereny prodekan,
tajomnik, zamestnanec zodpovedny za socialne zalezitosti, veduci ekonomického
oddelenia a zamestnanec referatu planu a rozpoctu.

Darovacie zmluvy a zmluvy o sponzorstve s darcom podpisuje dekan.
Pokladni¢na knihu podpisuje veduci ekonomického oddelenia.
Prijmové a vydavkové doklady podpisuje vedlici ekonomického oddelenia.

Zapisnicu o vykonanej kontrole pokladne a vykonanej inventarizacii podpisuje sicasne
tajomnik fakulty, vedici ekonomického oddelenia, zamestnanec uctarne a pokladnik.

CL7
Zmluvy, objednavky

Dekan podpisuje:

a) obchodné zmluvy/objednavky v rozsahu samospravnej pdsobnosti fakulty uzatvarané
v stlade s ustanoveniami Obcianskeho zékonnika a Obchodného zakonnika v ramci
zverenej kompetencie,

b) inomindtne zmluvy vrdmci kompetencii stanovenych Organizaénym poriadkom
STU, Statatom STU a Podpisovym poriadkom STU; zmluvy o nijme nehnutelného
majetku v mene STU podpisuje prorektor pre spravu majetku, ak pradvomoc nie je
delegovana dekanovi,

¢) zmluvy o najme hnutel'nych veci v majetku fakulty v rdmci kompetencii stanovenych
Podpisovym poriadkom STU,

d) objednavky z celofakultnych zdrojov (zisku dekana, zisku z prenajmov, sponzorskych
zmlav),

e) zmluvy v oblasti spoluprace fakulty.

Tajomnik podpisuje:
a) objednavky z mimodota¢nych zdrojov a na prevadzku fakulty,
b) objednavky celofakultnych pracovisk.

Veduci katedry alebo nim povereny zastupca alebo rieSitel projektu podpisuje
objednavky z katedrovych zdrojov, resp. zo zdrojov projektu.

CL 8
Ostatné pisomnosti
Cestovné prikazy podpisuje priamy nadriadeny vysielaného zamestnanca a prislusny
prodekan v sulade s Organizacnym poriadkom.

Cestovné prikazy na tuzemské pracovné cesty suvisiace s vycvikovymi kurzami,



3)

4)

D)
2)
3)

4)

1)
2)

3)

4)

5)

sustredeniami a obhajobami podpisuje prodekan pre vzdelavanie.

Cestovné prikazy na zahrani¢né pracovné cesty podpisuje prodekan pre zahrani¢né
vztahy. Obeh pisomnosti je podrobne upraveny osobitnym usmernenim rektora
a usmernenim dekana na realizaciu zahrani¢nych pracovnych ciest.

Cenové vymery podpisuje tajomnik fakulty.

CL9
Podpisové vzory
Na vykon poukazovaciecho prava je vyhotoveny podpisovy vzor opravnenych
pracovnikov, ktory tvori prilohu ¢. 1 Podpisového poriadku.

Podpisovy vzor obsahuje udaje ourCeni druhu arozsahu poukazovacieho prava
s pouzivanym podpisom prislusnej osoby.

Podpisové vzory osdb zabezpeCuje a aktualizuje ekonomické oddelenie a oddelenie
Pudskych zdrojov tak, aby nedoslo k ich zneuZzitiu.

Origindl podpisovych vzorov je ulozeny v trezore tak, aby sa nedal zneuzit
a napodobnit’.

Cl. 10
Manipulacia s pisomnost’ami

Manipuléciu s pisomnost’ami stanovuje Registraturny poriadok STU v Bratislave.

Vsetky pisomnosti doruc¢ené na fakultu a expedované z fakulty musia byt zaevidované
v podatel'ni fakulty.

Vlastnoruc¢ne je nutné podpisovat’ najma:

a) pracovné zmluvy,

b) rozhodnutia o plate,

c) zmluvy a dohody uzatvarané v stlade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi,
d) rozhodnutia o personalnych veciach zamestnancov a Studentov,

e) podania na nadriadené orgény,

f) podania na sudy, prokuraturu, organy ¢inné v trestnom konani,

g) podania na organy Statnej spravy a samospravy

h) iné pisomnosti podl'a rozhodnutia opravnenej osoby.

Pri podpisovani pisomnosti inym zamestnancom v zastipeni opravneného pracovnika sa
napiSe meno, priezvisko, funkcia opravneného a zastupujici zamestnanec vyznaci tito
okolnost’ skratkou ,,v z.“ pred svojim podpisom.

V nepritomnosti dekana podpisuje pisomnosti okrem pisomnosti vymedzenych v ods. 3
v zastupeni dekana prvy prodekan alebo dekanom povereny prodekan a ostatné
pisomnosti ekonomickej povahy tajomnik fakulty.



6)

7)

8)

9)

V nepritomnosti tajomnika fakulty podpisuje pisomnosti ekonomickej povahy
v zastipeni tajomnika fakulty veduci ekonomického oddelenia, ostatné pisomnosti
podpisuje dekan.

V nepritomnosti ostatnych zamestnancov uvedenych v Podpisovom poriadku podpisuje
pisomnosti podl'a povahy pisomnosti zamestnanec povereny nepritomnym alebo vedtci
zamestnanec priamo nadriadeny prislusnému vediucemu.

V internej a externej komunikacii pracoviska a zamestnancov fakulty sa pouzivaju
vylu¢ne hlavickové papiere, ktorych obsah je v sulade s Prikazom rektora na pouzivanie
jednotného vizudlneho Stylu a s grafickym manudlom a ktoré st vytvorené generatorom
pristupnym na webovej stranke STU.

V pripade bezného typu hlavickového papiera tdaje v hlavicke obsahuju vylucne len
nazov univerzity, nazov fakulty a nazov katedry, pracoviska alebo oddelenia Dekanatu
v zneni zakotvenom v Organiza¢nom poriadku fakulty. Uvadzanie inych tidajov, najma
upravené nazvy pracoviska alebo nazvy jeho Ciastkovych stcasti, sa pokladd za
svojvol'né pozmenovanie internych predpisov STU.

10) Bezny typ hlavickového papiera sa pouziva na beznu (nie osobnl1) koreSpondenciu, preto

1))

2)

3)

4)

sa v texte nepouziva oslovenie adresata. Osobny typ hlavickového papiera pouzivaju
v pisomnej komunikacii len ¢lenovia vedenia fakulty.

CL 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie pisomnosti

Pisomnosti podpisuje veduci zamestnanec alebo jeho zastupca v ramci pdsobnosti
organizacného utvaru. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnu
a formalnu spravnost’ podpisanej pisomnosti.

Na pisomnost’ sa umiestituje spravidla jeden podpis. Ak musia byt na pisomnosti dva
podpisy, podpis zamestnanca s vys$im funkénym zaradenim sa umiestnuje vlavo.

Vedtci organizacnej zlozky umiestni svoj podpis vpravo na konci textu nad vytlacené
funk¢éné oznacenie a svoje meno a priezvisko. Ak pisomnost v nepritomnosti osoby
uvedenej v ¢l.1 ods. 2) alebo na zédklade jeho poverenia podpisuje jeho zastupca, pripoji
pred svoj podpis skratku ,,v z.““ (v zastupeni).

Ak sa pisomnosti odovzdavaju na rozmnozenie kopirovanim alebo elektronickou postou,
podpise veduci organizacnej zlozky cCistopis alebo koncept a v tomto pripade sa za jeho
vytlatenym menom a priezviskom uvedie skratka ,v. r.“ (vlastnou rukou). Pod
ukoncenym textom sa v 'avom dolnom rohu uvedie dolozka ,,Za spravnost’ vyhotovenia“
doplnend menom, priezviskom a podpisom zamestnanca zodpovedného za spravnost
prepisania/rozmnozenia schvaleného textu.



Cl 12
Pouzivanie peciatok
1) Na fakulte sa pouziva:

a) okrahla peciatka fakulty so Stditnym znakom Slovenskej republiky (d’alej len
»peCiatka so Statnym znakom®), ktora sa odtlaca cervenou farbou s vynimkou
peciatky so Statnym znakom znaleckého ustavu, ktora sa odtla¢a modrou farbou,

b) podlhovasta (napisova) peciatka, ktora sa odtla¢a modrou farbou a

c) okruhla peciatka pracoviska, ktord sa odtlaca modrou farbou.

2) Peciatku so Statnym znakom mozno pouzivat' len na pisomnosti, ktoré obsahuju
uznesenia alebo rozhodnutia alebo ktorymi sa osvedcuje dolezita skutoCnost’ alebo
opravnenie podpisované dekanom.

3) Peciatka so Statnym znakom sa umiestiiuje pod textom v strede prislusnej listiny so
zvislou orientaciou Statneho znaku.

4) Peciatky, pripadne pecate so Statnym znakom mozno pouzit’ aj na listindch vydavanych
pri slavnostnych prilezitostiach. Listiny, tlaciva, pecate a peciatky so Statnym znakom sa
v beznom koresponden¢nom styku nepouzivaju.

5) Podlhovasta peciatka obsahuje udaje o ndzve univerzity, fakulty, pracoviska v sulade s
Organiza¢nym poriadkom a jeho adresu.

6) Podlhovasta peciatka sa pouziva v pripadoch, v ktorych nie je urené pouzivanie
peciatky so Statnym znakom.

7) Okruhla peciatka pracoviska obsahuje udaje o nazve univerzity fakulty a pracoviska
v stlade s Organizacnym poriadkom.

8) Okruhla peciatka sa pouZiva v internom styku vylu¢ne len na potvrdenie krycich listov
faktir, internych ziadosti, na potvrdzovanie vystupného protokolu zamestnanca a pod.

9) Jednotlivé typy peciatok maju jednotny vzor a jednotny typ pisma.

10) Ak pouzivaji pracoviska fakulty niekolko peciatok toho istého druhu s rovnakym
textom, peciatky sa rozlisuju ¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky Citatelné.

11) Zoznam vzorov peciatok obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim pracoviska, ktoré ho
pouziva.

12) Zoznam vzorov vSetkych peciatok pracovisk fakulty tvori prilohu ¢. 2 Podpisového
poriadku.

13) Zoznam vzorov vsetkych peciatok pouzivanych na iné ucely (priebezné financné
kontroly, prezentacna peciatka podatel'ne atd’.) tvori prilohu ¢. 3 Podpisového poriadku.

14) Za spravne pouZitie peciatky, ako aj za jej zneuzitie zodpoveda veduci pracoviska, prip.
ten, komu veduci pracoviska pisomne zveril manipuléciu s peciatkou.

15) Zneuzitie alebo odcudzenie peciatky je veduci pracoviska povinny bezodkladne ohlésit
na sekretariat dekana.



16) Zoznam vsetkych peciatok s menom, funkciou, datumom prevzatia a podpisom osoby,
ktora pediatku prevzala a pouziva, eviduje a aktualizuje sekretariat dekana.

Cl 13
Zavereéné ustanovenia

1) V pripadoch neupravenych Podpisovym poriadkom platia vSeobecne zaviézné pravne
predpisy.

2) Tento Podpisovy poriadok nadobida platnost’ a 0¢innost” diiom 1. aprila 2011. Tymto
dinom straca platnost’ Podpisovy poriadok Stavebnej fakulty zo dna 1. 3. 2007.

V Bratislave, dna 31. marca 2011

prof. Ing. Alojz Kopacik, PhD., v.r.
dekan

Priloha &. 1 — Podpisové vzory vedicich pracovnikov fakulty
Priloha ¢. 2 — Vzory peciatok pracovisk fakulty
Priloha &. 3 — Vzory petiatok na iné acely
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