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Smernica dekana
Cislo: 3/2021

Postup objednavania, realizacie a finanéného vyrovnania
kratkodobych najmov priestorov Fakulty informatiky
a informacnych technoldgii Slovenskej technickej univerzity
v Bratislave

Datum: 03. 12. 2021
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Fakulta informatiky a informacnych technoldgii STU, llkovicova 2, 842 16 Bratislava

V Bratislave 03.12.2021
Cislo: 3/2021

Dekan Fakulty informatiky a informacnych technoldgii Slovenskej technickej univerzity
v Bratislave vydava nasledovnu smernicu:

Postup objednavania, realizacie a finanéného vyrovnania kratkodobych najmov
priestorov Fakulty informatiky a informacnych technolégii Slovenskej technickej
univerzity v Bratislave.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica dekana Postup objedndvania, realizdcie a finanéného vyrovnania
kratkodobych ndjmov priestorov Fakulty informatiky a informacnych
technolégii Slovenskej technickej univerzity v Bratislave upravuje zakladné
pravidla objednavania, realizdcie a financného vyrovnania kratkodobych
najmov priestorov Fakulty informatiky a informacnych technoldgii Slovenskej
technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,,FIIT STU“).

2. Zodpovedny organizacny pracovnik (ZOP) je osoba poverend FIIT STU, ktord
je zodpovedna za komunikaciu s objedndvatelom, realizaciu ndjmu a dalsie
¢innosti potrebné pre Uspesnu realizaciu najmu.

3. Objednavatel je spravidla pravnickd osoba (spolo¢nost, organizacia), ktora
prostrednictvom svojho zastupcu poZaduje a nasledne objednava, realizuje
a plati za kratkodobé prenajatie priestorov FIIT STU.

4. Osoba zodpovedna za schvalovanie najmov (OZSN) je osoba, ktora ma
kompetenciu schvilit prenajatie priestoru, t. j. Statutarny zastupca FIIT STU
(dekan a spravidla prodekan), pripadne tajomnik FIIT STU.

Clanok 2
Proces realizacie kratkodobého najmu

1. Poziadavka o vyuZitie priestorov FIIT STU objedndvatefom na usporiadanie
podujatia je odkomunikovand najneskér dva tyZdne pred planovanym
podujatim niektorému pracovnikovi fakulty, dekanovi, prodekanovi a pod.
Kazdd takdto poziadavka je prijemcom pozZiadavky preposland na
prenajmy@fiit.stuba.sk, kde ju ZOP prevezme a upovedomi o prevzati
poziadavky objednavatela ako aj preposielatela poZiadavky.
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ZOP dohodne stretnutie so zastupcom objedndvatela na pbéde fakulty za
ucelom obhliadky priestorov a komunikacie poziadaviek objednavatela na
priestory, vybavenie a sluzby. ZOP prizve k obhliadke aj zastupcov Technicko-
prevadzkového oddelenia FIIT STU (TPO) acCentra vypoctovych
a komunikacnych sluZieb FIIT STU (CVKS), aby sa na mieste odkomunikovala
realizovatelnost alebo nerealizovatelnost poziadaviek objednavatela.

Ak sa objedndavatel a zastupcovia fakulty na stretnuti predbezne dohodnu, ZOP
zasle objednavatelovi objednavkovy formuldr, do ktorého objedndavatel zapise
svoje identifikacné a fakturacné ldaje, kontakt a vSetky svoje poziadavky
prihliadajuc na informacie z prvej obhliadky fakulty, pricom prihliada aj na
odporucania TPO a CVKS.

ZOP po prijati vyplneného formuldra od objedndavatela zada do informacného
systému fakulty na to uréeného (ITS) objednavané podujatie spolu
s poziadavkami aj na jednotlivé oddelenia fakulty. ITS vygeneruje informaciu
o podujati a zasle ju emailom vsetkym pracovnikom fakulty, na ktorych su
poziadavky smerované. ZOP priebeine doplfia aktualizovanymi informaciami
zapis v ITS, o ¢om su prislusni pracovnici systémom upozoriovani formou
emailu.

ZOP vytvori dokument nacenenia podujatia, v ktorom su zahrnuté nielen
sadzby za ndjom priestorov, ale aj nacenie za dalSie vybavenie a sluzby spojené
s ndjmom, vratane persondlnej podpory, inventaru apod.

Ak je potrebnd nadéasova prdca zamestnancov fakulty, ZOP tuto polozku
zahrnie do nacenenia a zasle Ziadost nadriadenému pracovnikovi pracovnikov,
ktorych nadcasova praca je pozadovana. Nadriadeny pracovnik vyda prikaz na
pracu pozadovanym pracovnikom alebo inak zabezpedi persondlne pokrytie
danej poziadavky.

ZOP zaSle predbeiné nacenenie na schvdlenie OZSN. OZSN schvali podujatie
a jeho nacenenie do 2 pracovnych dni. V pripade, ak OZSN neodpovie ZOP
do 2 pracovnych dni, podujatie a nacenenie sa povazuju za schvdlené. Po
schvdleni konania podujatia a jeho nacenenia zo strany OZSN posle ZOP
predpokladanu cenu najmu objedndvatelovi na schvalenie.

Podla potreby sa v komunikacii ZOP a objednavatela dohodnu dalsie detaily —
pripadna zmena priestorov (zrealizuju sa pripadné dalSie obhliadky,
aj s ucastou TPO a CVKS), technické detaily (v zavislosti od typu podujatia),
Uprava ceny apod.

Ked su odsuhlasené detaily zo strany objedndvatela aj OZSN, ZOP vytvori
dokument findlneho nacenenia a findlnych personalnych, technickych
a priestorovych poZiadaviek. Tento spolu s dokumentom sumarizujicim vSetky
informacie o podujati zasle tajomnikovi fakulty spolu s informaciou, ktord
OZSN podujatie schvalila.

ZOP zasle objedndvatelovi findlne nacenenie s formuldrom Objednavka, ktory
objednavatel podpiSe a zasle spat ZOP (postou, emailom). Povinnou prilohou
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objednavky je dokument obsahujuci potvrdenie objednavatela, Ze vSetky
osoby zucastrujuce sa na podujati (organizacne ¢i ako Ucastnici) boli poucené
o zasaddch bezpecnosti a ochrany zdravia v budove FIIT STU a Ze urcend osoba
zo strany objednavatela je zodpovedna za dodrZiavanie vSeobecnych pravidiel
a zakonov chraniacich zdravie a majetok, vratane internych predpisov FIIT STU.
ZOP da tieto dokumenty zaregistrovat v Podatelni FIIT STU. Tento dokument
dalej sluzi ako objednavka, preberaci a odovzdavajlci protokol.

Personalne, technické, priestorové a pripadné dalSie poziadavky
objedndvatela sa uzatvoria do findlnej podoby najneskoér tri pracovné dni pred
konanim podujatia. ZOP ich zada do ITS.

Ak vSetko pocas realizacie podujatia prebehlo v poriadku, po podujati ZOP
odovzda preberaci a odovzdavaci protokol na Ekonomické oddelenie FIIT STU,
ktoré nasledne vystavi aodosle objednavatelovi fakturu - sprocesuje
,zakazku”.

ZOP pred podujatim dodd na vratnicu FIIT STU dokument, v ktorom je ¢asovy
ramec najmu jednotlivych priestorov, spolu s dalSimi informaciami podla typu
najmu, tiez s uvedenym ZOP, s ktorou bude vratnik riesit vzniknuté situacie
tykajuce sa najmu.

Ak podujatie vyzaduje premiestnenie vyucby do inej miestnosti, ZOP poZiada
prislusného vyucujuceho o schvalenie presunu. ZOP v dostato¢nom predstihu
na dvere miestnosti, z ktorej bola vyucba presunutd, umiestni informdciu pre
Studentov, kam sa vyucba presunula.

ZOP oslovi prislusné oddelenia a zabezpedi zo strany fakulty potrebni podporu
podujatia dohodnutymi zamestnancami z TPO a CVKS. Podujatie sa zrealizuje.
Po podujati ZOP aktualizuje skutocny stav vyuZitych hodin jednotlivych
zamestnancov fakulty a odovzda tato informdciu tajomnikovi fakulty ako aj
personalnemu oddeleniu fakulty a nadriadenym pracovnikom zamestnancov,
ktori sa na realizdcii najmu podielali. Persondlne oddelenie spolu
s nadriadenymi pracovnikmi zainteresovanych zamestnancov nasledne vyriesi
nadcasové hodiny pracovnikov formou priplatkov v silade so Zakonnikom
prace.

Clanok 3
Zaverecné ustanovenia

V pripade stornovania podujatia menej ako dva tyzdne pred jeho objednanym
konanim sa objednavatelovi fakturuju stornopoplatky. Ak je podujatie
stornované viac ako dva tyZdne predjeho objednanym konanim,
stornopoplatky sa nefakturuju.

Vsetky ostatné naleZitosti spojené s kratkodobym prenajimanim priestorov
FIIT STU, ktoré nie si uvedené v tejto smernici dekana, sa riadia ustanoveniami
prislusnych zakonov a predpisov.
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3. Akékolvek zmeny a doplnenia tejto smernice dekana je mozné vykonat iba
Cislovanymi dodatkami vydanymi k tejto smernici dekana, podpisanymi
dekanom.

4. Tato smernica dekana nadobuda platnost diiom jej vydania a Ucinnost dfiom
3.12.2021.

prof. Ing. Ivan Kotuliak, PhD.!
dekan

Origindl podpisanej smernice dekana Cislo 3/2021 Postup objedndvania, realizacie a finanéného
vyrovnania kratkodobych najmov priestorov Fakulty informatiky a informacnych technolégii
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave je uloZeny a k nahliadnutiu pristupny na sekretaridte
dekana Fakulty informatiky a informacnych technolégii Slovenskej technickej univerzity v Bratislave.
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