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OrganizacCny poriadok
Zakladné ustanovenia

§1

Organizacna Struktura fakulty
Strojnicka fakulta Zilinskej univerzity v Ziline (d’alej len "fakulta") mé nasledujuce
pracoviska:
a)  dekanat,
b)  katedry,
¢)  vyskumné pracoviska.
Cinnost’ pracovisk fakulty, sposob schvalovania ich truktary, vytvarania, zru$enia, zla¢enie

alebo rozdelenia, ako aj sposob obsadzovania funkcii veducich pracovisk vymedzuju
ustanovenia Statutu SjF.

Struktura pracovnych miest fakulty je stanovena v prilohe tohto poriadku.

Pracoviska fakulty

§2
Dekanat

Dekanét je hospodarsko-spravnym pracoviskom fakulty (Statat SjF, § 17).
Dekanat sa cleni na referaty a oddelenia :

a) sekretariat dekana a podatelna,

b) referat pre vzdelavanie,

c) referat vedy a vyskumu,

d) referat pre zahrani¢né vzt'ahy,

e) referat persondlny a PaM,
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b)

f)  referat ekonomicky,
g) referat pre verejné obstaravanie,
h) spravca pocitacovej siete.

Veducim pracovnikom dekanéatu je tajomnik fakulty.

Tajomnik fakulty je priamo podriadeny dekanovi Strojnickej fakulty, (dalej len dekan),
zabezpecuje hospodarsky a administrativny chod fakulty a kona v jej mene v rozsahu pisomne
ur¢enom dekanom. V ramci svojej ¢innosti:

a) priamo riadi dekanat,

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

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

Cinnost referatu pre vzdelavanie, referatu vedy a vyskumu a referatu pre zahraniéné vztah
b

po metodickej stranke riadia prodekani pisomne povereni prisluSnymi cinnost'ami.

Spolupracu s praxou zabezpecuje prodekan pre spolupracu s priemyslom.

Prodekani su priamo podriadeni dekanovi.

Sekretariat dekana a podatel’ina:

1. zabezpecuje agendu dekana,

2. vedie spisovi agendu dekana, vyhotovuje zdpisnice zo zasadnuti vedenia fakulty,
kolégia dekana, zabezpecuje distribliciu postovych zasielok a plni ulohy podl'a pokynov
dekana fakulty a tajomnika fakulty,

3. zabezpecuje vSetky druhy dokumentov sekretaridtu a podatel’ne cez registrattru,

4.  spracovava dohody na externii Cinnost’ fakulty a sleduje stav ostatnych osobnych
nakladov, ktoré st financované z rozpoctu fakulty,

5. vyhotovuje, eviduje, Cisluje a archivuje schvalené vnutorné predpisy pre fakultu.

Referat pre vzdelavanie: metodicky riadi prodekan pre pedagogicka ¢innost. Vykonédva
najma tieto ¢innosti:

vedie $tudijné materialy Studentov,

vedie agendu prijimacieho konania,

spracovava vykazy o $tudiu Studentov,

vedie agendu uc¢ebnych planov a u¢ebnych osnov,

uskutoc¢iuje kontrolu stadia k stanovenym terminom a zapisy do ro¢nikov,
zostavuje Statistické vykazy o Studiu Studentov,

organiza¢ne zabezpecuje priebeh promocii,

vedie agendu zahrani¢nych Studentov, Studujicich na fakulte,

kontroluje podklady pre zostavenie rozvrhu Studia,

vedie evidenciu diplomov,

zabezpecuje spracovanie a uchovanie materialov do archivu,
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zabezpecuje agendu Statnych skusok,
zabezpecuje podklady pre vyclenenie rozpoctu na jednotlivé katedry pre exkurzie, praxe
a iné¢ formy vyucby.
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e)

Referat vedy a vyskumu: metodicky riadi prodekan pre vedecko-vyskumna cinnost.
Vykondva najma tieto ¢innosti:

l.
2.
3.

9]

sleduje zapojenie zamestnancov fakulty do vyskumu,

sleduje dosiahnuté vysledky riesenia vyskumnych tloh,

pripravuje materidly pre rokovanie vedeckej rady fakulty a organizacne zabezpecuje jej
zasadania,

organizuje a riadi §tudentsku vedecku a odbornu &innost’ (SVOC),

organizuje, riadi a administrativne zabezpecuje vedecku vychovu na fakulte,

vedie $tudijné materialy $tudentov 3. stupiia VS, vedie agendu prijimacieho konania na
3. stupei VS, spracovava vykazy oich $tadiu, vedie agendu uéebnych planov
augebnych osnov na 3. stupni VS, administrativne pripravuje dizertaéné skiisky
a obhajoby dizertanych prac, uskutocniuje kontrolu §tidia k stanovenym terminom
a zapisy do ro¢nikov, vedie evidenciu diplomov, zabezpe€uje spracovanie a uchovanie
materidlov do archivu a vybavuje agendu Stipendii,

administrativne pripravuje podklady pre vymenovavanie profesorov a docentov,

zabezpecuje inventarizaciu strediska D-SjF.

Referat pre zahrani¢né vztahy metodicky riadi prodekan pre rozvoj a zahrani¢né vztahy.
Vykonéava najmi tieto ¢innosti:

1.

informuje o programoch medzinarodnej spoluprdce a moznostiach zahrani¢nych
pobytov, zabezpecuje agendu medzindrodnych vzt'ahov fakulty,

organizuje prijimanie zahrani¢nych hosti a ich program pri navsteve fakulty,
vedie agendu Erasmus +.

Referat personalny a PaM:
Vykonava najma tieto ¢innosti v oblasti personalnej prace:

l.

AN

9.

personalnu pracu suvisiacu so vznikom, priebehom, zmenou a ukonc¢enim pracovného
pomeru, vyhotovuje pracovné zmluvy a pracovné naplne zamestnancov, zaklada a vedie
osobné spisy zamestnancov,

vedie prehl’ad funk¢énych miest a ich obsadenie prislusnymi zamestnancami,

posudzuje naroky na dovolenku a kontroluje jej Cerpanie,

pripravuje rozhodnutia o zastupovani podl'a predloZzenych navrhov z pracovisk,

vedie dokumentaciu o nemocenskom poisteni, socialnom a dochodkovom zabezpeceni,

vybavuje agendu v suvislosti s ustanovovanim do funkcii veducich zamestnancov
fakulty,

predkladd poziadavky na rekvalifikdciu na persondlny utvar rektoratu na zaklade
rozhodnutia dekana fakulty,

zabezpecuje styk s uradmi prace a socidlnych veci, zdravotnymi poistoviiami
a socialnou poist'oviiou,

pripravuje podklady pri prileZitosti zivotnych jubilei.

V oblasti ekonomiky prace zabezpecuje vSetky Cinnosti v oblasti miezd v zmysle platnych
predpisov a vyhlasok, z toho najma:

e zabezpecuje realizdciu novych platovych tprav,
e vypocitava mzdovy narast v prislusSnom roku,
e spracovava navrhy na priznanie osobnych priplatkov zamestnancov fakulty,



g)

h)

e vyhotovuje platové vymery a zodpovedd za platové zaradenie zamestnancov
v sulade s prisluSnymi mzdovymi predpismi,
e spracovava podklady na priplatky za Skodlivé prostredie.

Referat ekonomicky:

1. upravuje rozpocet a jeho prerozdelenie podla vyvoja v priebehu roka (na zaklade
rozhodnutia AS fakulty) vo vztahu k rovnomernosti ¢erpania, poddva informacie na
rektorat ZU a na pracoviska fakulty,

2. zabezpeCuje kolobeh faktar a sledovanie rozpoctu (vedie evidenciu o pohybe faktur,
adjustacie nakladovych poloziek, a Cerpanie rozpoctu podl'a pracovisk fakulty),

3. likviduje doklady o drobnom nékupe (otvaranie stalych a jednorazovych zaloh, kontrola
vyuctovania, vedenie evidencie, vratenie zaloh na konci kalendarneho roku),

4. likviduje u¢tovné doklady z exkurzii, odbornych praxi, SS pripadne inych foriem
vyucby ( kontroluje vytactovanie a finan¢né vysporiadania a vedie evidenciu),

5. uhradza vlozné za konferencie, seminare, Skolenia a kurzy, financné vysporiadanie
kontroluje cestovné prikazy,

6. likviduje uctovné doklady pri uzatvorenych pracach v rdmci podnikatel'skej ¢innosti,

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

8.  zabezpecuje ulohy podl'a pokynov tajomnika fakulty.

Referat pre verejné obstaravanie:

1 zabezpecuje proces verejného obstaravania na fakulte,

2 realizuje zdkazky 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 zodpoveda za komplexnost’ poziadavky po formalnej stranke,

6

kompletni poziadavku odstipi cez systétm eProcurement na rieSenie OVO
v pozadovanej forme a rozsahu,

zabezpecuje pripravu a sumarizaciu podkladov pre VO,
poskytuje sucinnost’ s ukon¢ovanim procesu VO — poskytuje referencie,
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9.  sustavne sleduje legislativne zmeny a nésledne ich spravne aplikuje v praci.

Spravca pocitacovej siete:

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

2. zabezpecuje chod a tdrzbu informacného systému,

3. vykonéva funkciu hlavného spravcu siete SjF (v tom hlavne koordinuje zaobstaravanie
HW a SW, riadi Cinnost’ spravcov lokéalnych sieti SjF, zabezpecCuje Skolenia spravcov
a uzivatelov siete SjF a pod.),

4. obsluhuje elektronickt postu na SjF,

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.
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§3
Katedra

Katedra je zakladnym vedecko-vyskumnym a pedagogickym pracoviskom fakulty (Statt SjF).

(1

2

3)
“4)

)

(6)

(7

®)

Katedru tvoria:

a) ucitelia vykondvajuci pedagogicki a vedeckl Cinnost: profesori, docenti, odborni
asistenti, asistenti, lektori; vedecki a vyskumni zamestnanci prideleni na katedru,

b)  ostatni zamestnanci posobiaci na katedre podl'a pracovnej zmluvy.

Na katedre mozu d’alej pdsobit’:

a)  doktorandi,

b) externi ucitelia a stazisti,

c) emeritni profesori,

d) Stipendisti na Studijnom pobyte,

e) zahranicni hostia.

Katedra mdze mat’ poradnu skupinu externych odbornikov menovanych veducim, ktori st
pozyvani na rozSirené pléna katedry, odborné zasadania, alebo inak spolupracuju s katedrou.

Katedru riadi veduci katedry, ktory je priamo podriadeny dekanovi.

Dekan méze pisomne splnomocnit’ zamestnanca fakulty vedenim katedry len vynimocne na
lehotu, kym nie je ustanoveny veduci katedry v zmysle § 13 ods. 1. Statatu SjF.

Veduci katedry riadi ¢innost’ katedry a zodpoveda dekanovi za:

a)  priebeh a kvalitu vedecko-vyskumného a pedagogického procesu,

b)  rozvoj Studijnych programov, tvorbu ucebnic a u¢ebnych pomocok,

c¢) odbornu uroven vysokoskolskych ucitel'ov ako aj ostatnych pracovnikov katedry a za

vytvdranie priaznivych podmienok pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a hodnotenie ich ¢innosti,

d) ekonomické a pracovnopravne rozhodnutia pri riadeni katedry,

e) majetok katedry aza hospodarne aucelné vyuzivanie zverenych hospodarskych
a finan¢nych prostriedkov,

f)  zabezpeCovanie prijatia v€asnych a u¢innych opatreni na ochranu majetku,
g) bezpecCnost a ochranu zdravia na pracoviskach katedry,
h)  pracovnu disciplinu zamestnancov katedry.

Veduci katedry predklada dekanovi ndvrhy tykajuce sa:

a) Cinnosti katedry a fakulty ato najmd vo vzdelavacej a vedecko-vyskumnej oblasti
a Studijnych programov,

b)  materidlneho a financného zabezpecenia,

c)  personalneho zabezpecenia.

Veduceho katedry zastupuje zastupca veduceho katedry v rozsahu pisomne stanovenom

veducim katedry a v dobe jeho nepritomnosti vo vSetkych veciach, ktoré neznesti odklad.

Zastupcu veduceho katedry menuje dekan na navrh veduceho katedry.

Pre efektivne zabezpecCenie hlavnych Cinnosti sa moze katedra ¢lenit’ na oddelenia. Oddelenia

riadia veduci oddeleni. Veduceho oddelenia katedry menuje a odvoldva dekan na navrh

vedtceho katedry.

Veduci oddelenia riadi oddelenie katedry a za svoju ¢innost’ zodpovedd vedicemu katedry.

Kompetencie veduceho oddelenia urcuje veduci katedry v pracovnej naplni veduceho

oddelenia.



(9) Katedrami fakulty su: *

Katedra materialového inzinierstva 120 (KMI)
Katedra konStruovania a Casti strojov 130 (KKCS)
Katedra energetickej techniky 140 (KET)
Katedra priemyselného inZinierstva 150 (KPI)
Katedra technologického inZinierstva 160 (KTI)
Katedra dopravnej a manipulaénej techniky 170 (KDMT)
Katedra automatizécie 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

(1) Vyskumnymi pracoviskami na Strojnickej fakulte Zilinskej univerzity v Ziline su:
a)  Ukelové vyskumné pracoviska (dalej len: ,,UVP*)
b)  Vyskumné a servisné centrum (d’alej len: ,,VSC*)

(2) UVP su téelovymi zariadeniami fakulty.

(3) Veduceho UVP menuje dekan fakulty, ktory uréuje jeho kompetencie a povinnosti.

(4) Vedecko-vyskumna ¢innost UVP sa riadi pravnymi predpismi vyplyvajicimi zo zmlav
uzatvorenych so zadavatel'om.

(5) Hospodérsko-spravna &innost UVP je riadena vedtcim UVP.

(6) Utelovymi vyskumnymi pracoviskami fakulty su: *
a)  Centrum komponentov dopravnej techniky 940 (CKDT)
b)  Vyskumno-vzdelavacie centrum kol'ajovych vozidiel 950 (VVCKYV)

¢)  Vyskumno-vzdelavacie centrum analyz mechanickych syst¢tmov 960 (VVCAMS)
d)  Inkubator pre pripravu pracovnikov konstruovania

a udrzby kolajovych vozidiel 970 (InQkv)
e) Inkubdtor pre pripravu odbornikov na pocitacové
modelovanie a simulacie strojov a zariadeni 980 (IPMS)

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

b)  odbornu troveii zamestnancov UVP, za vytvaranie podmienok pre prehlbovanie
a zvySovanie ich kvalifikécie a za hodnotenie ich Cinnosti,
¢)  zamajetok UVP a za hospodarne a Gielné vyuzivanie zverenych hospodarskych
a finan¢nych prostriedkov,
d)  zabezpeénost’ a ochranu zdravia na pracoviskach, na ktorych zamestnanci UVP
vykonavaju svoju ¢innost’,
e) zabezpecovanie prijatia v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku.
(7) Veditci UVP predklada dekanovi navrhy tykajuce sa:
a)  materidlneho a finanéného zabezpedenia ¢innosti UVP,
b)  personalneho zabezpedenia UVP,
c¢) racionalizanych a rozvojovych tendencii.
(8) Vyskumné a servisné centrum (VSC) - oznacenie finan¢ného strediska: 920
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Vedenim VSC moze dekan pisomne poverit’ tajomnika fakulty.

a) Zamestnanci VSC zabezpecuju rieSenie vyskumnych a vzdelavacich projektov a su
zamestnani na SjF len pocas ich trvania.

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

- majetok VSC ahospodarne atucelné vyuzivanie zverenych hospodarskych
a finan¢nych prostriedkov.
c) Za bezpeCnost aochranu zdravia na pracoviskach, na ktorych zamestnanci VSC
vykonavaju svoju ¢innost’ zodpovedaju veduci pracovisk.
d) Za pracovnu naplii a vykony zamestnancov VSC zodpovedaji hlavni rieSitelia
projektov.

§5
Veduci zamestnanci
Veducimi zamestnancami fakulty su tajomnik fakulty, veduci katedier a veduci pracovisk
podl’a § 13 statatu SjF.
Priamy nadriadeny veduceho zamestnanca je ureny tymto poriadkom.

§6
Zaverecné ustanovenia
Organizac¢ny poriadok je zdkladnym vnutornym predpisom fakulty v zmysle § 33 zakona

¢. 131/2002 Z. z. (dalej len ,,zdkon*) a podl'a ustanovenia § 33 ods. 5 zdkona nadobuda
platnost’ jeho schvéalenim v akademickom senate fakulty.

Ostatné nalezitosti suvisiace s organizacnou Struktirou fakulty, ktoré nie su obsiahnuté
v tomto poriadku, urcuje dekan formou vnutornych predpisov.

Organizacny poriadok SjF UNIZA bol schvéleny AS SjF dna 27.10.2025 a platnost’ nadobtida
dilom 01.12.2025. Sucasne sa rusi doteraz platny Organizaény poriadok SjF zo dia
14.06.2025.

doc. Ing. Milan Vasko, PhD. Dr. h. c. prof. Dr. Ing. Milan Saga
predseda Akademického senétu dekan

_ Strojnickej fakulty _ Strojnickej fakulty

Zilinskej univerzity v Ziline Zilinskej univerzity v Ziline



Zilinskd univerzita v Ziline, Strojnicka fakulta Priloha Organizacného poriadku

PRILOHA
k Organiza¢nému poriadku SjF UNIZA

Struktira pracovnych miest k 1. 12. 2025

Pracovisko | Prof. | Doc. | OA, A,L | Vyskumnici
KMI 4 3
KAM
KAME
KKCS
KET
KTI
KPI
KOVT
KAVS
KDMT
VSC
VVCKV
Dekanat
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Poznamka: Struktira pracovnych miest na katedrdch moZe byt upravend podla ich vijkonnosti, najmdi
v suvislosti s komplexnou akreditdciou, vzdeldvacimi a vyskumnymi zamermi fakulty.



