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PODPISOVY PORIADOK
HUTNICKEJ FAKULTY
TECHNICKEJ UNIVERZITY V KOSICIACH

1. Podpisovy poriadok Hutnickej fakulty Technickejverzity v KoSiciach stanovuje jednotny postup
pri vypracovani, schvavani a podpisovani pisomnosti fakulty, ato taky &oli v sulade so
zakonom¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene &neop niektorych zédkonov v zneni
neskorsich predpisov, Statitom Technickej univerziKoSiciach a jeho prilohami, vnatornymi
predpismi Hutnickej fakulty Technickej univerzity KoSiciach {alej len ,HF") a vnutornymi
predpismi Technickej univerzity v KoSiciach.

2. Podpisovy poriadok HF podrobnejSie upravuje @ a schvi@dvacie pravomoci dekana,
prodekanov, veducich zamestnancov a ostatnych zaamesv fakulty.

3. Podpisovy poriadok HF je zavéazny pre vSetkyehestnancov fakulty.
4. RuSi sa Podpisovy poriadok HF z@d19. februara 2014.

5. Podpisovy poriadok HF nadobudaninos’ dinom 27. septembra 2016.

KoSice dha 27. septembra 2016

Doc. Ing. Iveta Vaskova, PhD.
dekanka HF
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IVERZITY V KOSICIACH

P.¢. | Nazov agendy (dokladu) Zodpovedny |Zodpovedny |Schvd’uje Podpis opravnenej
za vyhotovenie| za spravnoy’ osoby
Zakladne listiny, akty, predpisy
1. | Statat HF a jeho prilohy dekan dekan AS HF, rektor, dekan,
AS TUKE preds. AS TUKE,
preds. AS HF
2. | Organizany poriadok HF dekan dekan AS HF dekan,
preds. AS HF
3. | Rokovaci poriadok AS HF preds. AS HF preds. AS H AS HF preds. AS HF
4. | Zasady volieb do AS HF preds. AS HF | preds. AS HF| ASHF preds. AS HF
5. | Rokovaci poriadok VR HF prod34DS | prod. ¥aDS | VR HF dekan
6. | Statat Rady kvality HF ﬁlljzomnl’k RK ij'rlc__edseda RK dekan dekan
7. | Ciele kvality HF predseda RK |predseda RK |dekan dekan
HF HF
8. | DIhodoby zamer fakulty VHF, dekan prerokovanie| dekan
raditelia ehvalenio
ustavov v AS HE
9. | Vyratna sprava ¢innosti HF Gtvary DHF dekan AS HF dekan
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navrh riaditéa Ustavu)

P.£. | Nazov agendy (dokladu) Zodpovedny |Zodpovedny |Schvd’uje Podpis opravnenej
za vyhotovenie| za spravnos’ osoby
10. | Vyratné sprava o hospodéareni HF (rozbor) Utvary DHF nmaj& HF AS HF dekan
11. | Vyrana sprava g¢innosti AS HF preds. ASHF | preds. ASHF AS HF préds HF
12. | Navrh na zriadenie Studijnych odborov a Styain programov| garant odboru dekan prerokovanie| dekan, rektor
alebo garant v AS HF,
Studijného schvélenie vo
programu, VHH VR HF,
vyjadrenie
rektora
13. | Zriadenie, zltenie, splynutie, rozdelenie alebo zruSenie riaditel’ istavu | dekan prerokovaniedekan
pracovisk HF v AS HF
14. | Vymenovanie a odvolanie prodekanov HF dekan amlek AS HF dekan
15. | Vymenovanie a odvolaniéenov VR HF dekan dekan AS HF dekan
16. | Navrh na udelenie titulu Dr. h. c. (predklad&ektorovi) ref. \CaDS prod. CaDS | VR HF dekan
17. | Navrh na udelenie medaili TUKE (predkladaeddarovi) riaditd Ustavu | dekan VHF dekan
18. | Navrh na vymenovanie za profesora (predkladélgarovi) ref. CaDS prod. ¥aDS | VR HF dekan
19. | Navrh na vymenovanie za docenta (predkladélgarovi) ref. \CaDS prod. YaDS | VR HF dekan
20. | Navrh na udelenie titulu ,profesor emeritustegklada sa riaditel’ Ustavu | prod. ¢aDS | VR HF dekan
rektorovi)
21. | Pokyny dekana referdty DHF | tajomnik VHF dekan
22. | Vymenovanie a odvolanie riadigeistavu pers. ref. dekan dekan dekan
23. | Vymenovanie a odvolanie zéstupcu rid@itéistavu (na navripers. ref. pers. ref. dekan dekan
riadite’a Ustavu)
24. | Vymenovanie a odvolanie veduceho oddelenia stavé (napers. ref. pers. ref. dekan dekan
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nec

nec

pozvanky prelenov i uchadzéov

P.£. | Nazov agendy (dokladu) Zodpovedny |Zodpovedny |Schvd’uje Podpis opravnenej
za vyhotovenie| za spravnos’ osoby
25. | Vymenovanie a odvolanie tajomnika Ustavu (naméaditd’a| pers. ref. pers. ref. dekan dekan
astavu)
26. | Ozndmenia dekana referaty DHF referaty DHF | VHF dekan
27. | Podpisovy poriadok tajomnik tajomnik dekan dekan
28. | Ostatné (vysSie nepomenované) vnutorné predgisgrnice, |referaty DHF | tajomnik pd@ povahy | dekan
pracovné postupy HF VHF, KD HF,
AS HF,
VR HF
Pracovno-pravne v2’ahy a odmaiovanie
29. | Pracovna zmluva (na navrh veduceho pracoviska) pers. ref. tajomnik dekan, zamestnal
30. | Navrh na pracovné a mzdové zaradenie ved. prac. | pers. ref. tajomnik dekan
31. | Pracovna naplzamestnanca ved. prac. ved. prac. ved. prac.
32. | Dohoda o zmene pracovnych podmienok (na nddiieeho | pers. ref. tajomnik dekan, zamestnat
pracoviska)
33. | Skorenie pracovného pomeru dohodou alebo v skuSobnej| pers. ref. tajomnik dekan
lehote (na navrh veduceho pracoviska)
34. | Vypovel’ dana zamestnavditan (na navrh veduceho pers. ref. tajomnik vyjadrenie, |dekan
pracoviska) resp. suhlas
odb. org.
35. | Oznamenie o skoeni pracovného pomeru pers. ref. tajomnik dekan
36. | Vyberové konanie — vyhlasenie \Ktlanternete, Uradnej pers. ref. tajomnik dekan
vyveske (na navrh veduceho pracoviska)
37. | Vyberové konanie — menovacie dekrdgnov komisie, pers. ref. pers. ref. dekan
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2C

P.£. | Nazov agendy (dokladu) Zodpovedny |Zodpovedny |Schvd’uje Podpis opravnenej
za vyhotovenie| za spravnos’ osoby
38. | Z&pis o vysledku vyberového konania pers. ref. | pers. ref. predsedackenovia
komisie
39. | Ozndmenie uchadaam o vysledku vyberového konania pers. ref. pefs. r dekan
40. | Rozhodnutia o plate (na navrh vediceho prakayis pers. ref. tajomnik dekan
41. | Dohoda o mimopracovn&nnosti ved. prac. tajomnik dekan
42. | Rozhodnutie o odmene ved. prac. tajomnik dekan
43. | Dohody o hmotnej zodpovednosti (na navrh veldice pers. ref. tajomnik dekan
pracoviska, dekana)
44. | Potvrdenie o vykonani prace na dohode o minopree] ved. prac. ved. prac. ved. prac.
¢innosti
45. | Prihlasenie a odhlasenie zamestnancov déquis pers. ref. pers. ref.
46. | Potvrdenie o zagte rokov pers. ref. pers. ref. tajomnik
47. | Potvrdenie o vykonavani prac v Il. dochodkokejegorii pers. ref. riadift@istavu dekan
48. | Dohoda o zrazkach zo mzdy pers. ref. pers. ref. dekan, zamestnane
49. | Statisticky vykaz o pracovnej neschopnostigaaizacii pers. ref. pers. ref. tajomnik
50. | Potvrdenie oldke zamestnania pers. ref. pers. ref. tajomnik
51. | Poskytnutie riadnej materskej dovolenky pes. r pers. ref. dekan
52. | Dovolenka zamestnanca zamestnanec ved. prac. ved. prac.
53. | Dovolenka
- riadite’a Ustavu, -riaditel’ Ustavu -dekan dekan
- tajomnika fakulty, -tajomnik -dekan dekan
- prodekana -prodekan -dekan a riaditel’ Ustavu

riaditel’ Ustavu
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nepomenovanych zmlav v zmysle Obchodného zakonnika
s pravnickymi a fyzickymi osobami

P.£. | Nazov agendy (dokladu) Zodpovedny |Zodpovedny |Schvd’uje Podpis opravnenej
za vyhotovenie| za spravnos’ osoby
54. | Dovolenka dekana dekan rektor rektor
55. | Prikaz zamestnancovi (okrem riathtéstavu, prodekana, sekretarka ved. prac. ved. prac.
tajomnika) na pracovnu cestu v SER (cestovny prikaz)
56. | Prikaz na pracovni cestu v SR
- riadite’ovi Ustavu, tajomnikovi sekretarka -dekan dekan
- prodekanovi sekretarka -dekan a dekan
riadite’ Ustavu
57. | Prikaz dekanovi na pracovni cestu v SR, sekretarka rektor rektor
58. | Prikaz zamestnancovi (okrem dekana) na zatmapracovnl | sekretarka VHF dekan
cestu (okrenCR)
59. | Prikaz dekanovi na zahrémii pracovni cestu (okre@R) sekretarka VHF rektor
60. | Statistické vykazy pers. ref. tajomnik dekan
Pravne va’ahy uzatvarané mimo TUKE
61. | Uzatvaranie, zmena a zruSovanie zmluvnydhlvav tykajacich ved. prac. + tajomnik dekan,
sa podnikatéskej¢innosti do 8 298 € referat pre prod. VVaM
financovanie
62. | Uzatvaranie, zmena a zruSovanie zmluvnye¢hahav tykajlacich ved. prac. + tajomnik dekan
sa podnikatiskejc¢innosti do 16 596 € referat pre
financovanie
63. | Uzatvaranie darovacich zmlav, zmlav o reklanmeyah ved. prac. tajomnik dekan
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P.c.

Néazov agendy (dokladu)

Zodpovedny

za vyhotovenie

Zodpovedny

za spravnog’

Schva’uje

Podpis opravnenej

osoby

Studijna agenda

64. | Diplom o ukoteni I. a Il. stupa vysokoSkolského vzdelania astud. ref. Stud. ref. rektor, dekan
udeleni akademického titulu
65. | Diplom o udeleni akademického titulu PhD. xafaDS ref. \CaDS rektor, dekan
66. | Osvedenie o0 absolvovani vzdeldvacieho kurzu odbornyrgaradborny garant dekan
67. | Vysvedenie Stud. ref. Stud. ref. dekan
68. | Rozhodnutie o prijati, neprijati, preruSeniondeni Stud. ref. prod. pre bak. dekan
bakalarskeho a inzinierskeho Studia a inz. studium
69. | Rozhodnutie o prijati, neprijati, prerusenkargeni ref. VCaDS prod. \LaDS dekan
doktorandského Studia
70. | Priznanie $tipendia doktorandovi reCaDS ref. \CaDS dekan
71. | Priznanie mimoriadneho Stipendia
- Studentovi bak. a inZ. Studia Stud. ref. Stud. ref. prod. pre bak.| dekan
a inz. stadium
- Studentovi doktorandského Studia ref. VCaDS + |ref. VCaDS prod. VCaDS |dekan
Skolitel
72. | Priznanie socidlneho Stipendia Stud. ref. Sefd. tajomnik dekan
St atictinb & v, Stud. ref. Stud. ref. prislusny dekan
73. | Statisticke vykazy ref. VCaDS ref. VCaDS prodekan
Vedecko-vyskumnéginnost’
74. | Aktualizacia rieSitiského kolektivu grantovych projektov ved. projektu ved. projektu dekan, o
VEGA a MVTS (predklada sa na MSVVasS SR) prod. CaDS
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P.£. | Nazov agendy (dokladu) Zodpovedny |Zodpovedny |Schvd’uje Podpis opravnenej
za vyhotovenie| za spravnos’ osoby
75. | Hodnotiaca sprava priebeznych a zatrgreh grantovych ved. projektu ved. projektu dekan, o
projektov VEGA a MVTS (predklada sa na MSVVaS SR) prod. CaDS
76. | Plnenie kritérii pre habilitaé a inaugurmé konanie (predkladaichadza prod. \CaDS dekan
sa ako stag’ dokumentéacie habilitmého a inaugutamého
konania na R TUKE)
Financovanie
77. | Rozpis finaénych prostriedkov (dotacie) tajomnik tajomnik AS HF dekan
78. | Fakturacia (vyslé faktury) ref. fin. ref. fin. tajomnik
79. | Objednavka tovarov a sluzieb hradenych z bd¥uydavkov hospodarka hospodarka diZiteitu |ved. prac.
80. | Objednéavka investicii hospodéarka hospodéarka drZitamitu | tajomnik
81. | Likvidany list faktary - vecna spravnos hospodarka hospodarka hospodarka
- finéma kontrola drzitel’ limitu | ved. prac.
- schvalenjgeracie ved. prac. tajomnik
82. | Prijemka, vydajka hospodarka hospodarka ved. prac. ved. prac.
83. | Drobny nakup - vyfiovanie hospodarka hospodarka diZlbenitu | ved. prac.
84. | Prikazy do banky ref. fin. ref. fin. podla podpis. vzord
85. | Daioveé priznanie predkladané na R TUKE
- da z pridanej hodnoty pokladnéka pokladnéka tajomnik tajomnik
- dain z motorovych vozidiel tajomnik tajomnik tajomnik tajomnik
- da z prijmov pravnickych osdb tajomnik tajomnik tajomnik tajomnik
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P.c.

Néazov agendy (dokladu)

Zodpovedny
za vyhotovenie

Zodpovedny
za spravnog’

Schva’uje

Podpis opravnenej
osoby

pracovnu cestu

86. | Odborna prax Studentov -  Zialos riadite’ Ustavu |riadite’ Ustavu | riadite’ Gstavu riadite’ Ustavu
- povolenie Stud. ref. Stud. ref. prod. pre bak.| prod. pre bak.
ainz. st. ainz. st.
- finanény vymer Stud. ref. Stud. ref. tajomnik tajomnik
- vylctovanie ved. praxe Stud. ref. tajomnik tajomnik
87. | Zmluva o uhrade vydavkov pri pracovnej cedsteénta hospodarka hospodarka dekan
Pokladiia
88. | Sek na vyber hotovosti #t( pokladnéka pokladntka poda podpis. vzoru
89. | Vydavkovy a prijmovy pokladémy doklad pokladrtka pokladnika tajomnik
90. | Limit pokladnénej hotovosti tajomnik tajomnik tajomnik tajomnik
91. | Stala zaloha na drobny ndkup a PHM ved. prac. |ved. prac. tajomnik tajomnik
92. | Mimoriadna zaloha na drobny nakup ved. prac. d. peac. tajomnik tajomnik
Autodoprava
93. | Ziadanka na prepravu 0s6b sluzobnym osobnyronmgtm sekretarka Ziaddlte dekan, tajomnik
vozidlom tajomnik
94. | Ziadanka na prepravu 0s6b autobusom, mikrob@som sekretarka Ziadalte tajomnik kvestor
prepravu tovaru (predklada sa na schvalenie na REJU
95. | Ziadog o pouzitie sikromného motorového vozidla na Ziadatd Ziadaté dekan dekan
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P.c.

Néazov agendy (dokladu)

Zodpovedny

Zodpovedny

Schva’uje

Podpis opravnenej

za vyhotovenie| za spravnos’ osoby
Kontrola
96. | Kontrolné listy hospodarka pod’a obsahu: | pod’a obsahujpod’a obsahu:
prisludny ref. |- zodp. rieSité |- zodp. rieSité|- riad. Ust.
- riad. ust. - riad. ust. - tajomnik
- tajomnik - tajomnik - dekan
- dekan
Pouzité skratky:
AS TUKE - Akademicky senat Technickej univerzity v&mach
AS HF - Akadekycsenat Hutnickej fakulty Technickej univerzit)esiciach
VR TUKE - Vedecka rabiechnickej univerzity v KoSiciach
VR HF - Vededk@la Hutnickej fakulty Technickej univerzity v Koiich
RK - Radality
preds. - predis
ved. prac. - vedu@goviska (riaditk Ustavu, tajomnik fakulty ako veduci pracoviskade&anate)
riad. Ust. - riaglitistavu
DHF - dekahfttnickej fakulty
prod. VVaM - prodekan pankajSie vZahy a marketing
prod. pre bak. ainz. stud. - prodekan prealdakke a inzinierske Studium
prod. CaDS - prodekan pre vedeathk@osti a doktorandské Studium
ref. - redat
ref. VVaM - referent pre vonkajSie tahy a marketing
Stud. ref. - Studijny referent
ref. VCaDS - referent pre vedecki@nosti a doktorandské Studium
pers. ref. - personalny referent

ref. fin. - referent financovania
zodp. riesité - zodpovedny rieSite
ved. projektu - veduci projektu



