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Organizacny poriadok

Nakladatel'stva
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

Rektor Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,rektor” alebo ,STU",
kazdé slovné spojenie s ohladom na vyznam ustanovenia) v sulade s ¢lankom 10 ods.
4 platného Organiza¢ného poriadku STU (dalej len ,,Organizacny poriadok STU“) po
prerokovani v Akademickom sendte STU vydava nasledovny

Organizacny poriadok
Nakladatel'stva STU:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1) Organiza¢ny poriadok Nakladatelstva STU je vnutorna organizacna a riadiaca
norma vydana rektorom, ktora v sulade s Organizacnym poriadkom STU upravuje
poslanie, predmet cinnosti, organizacnu Struktdru, pésobnost organizacnych
zloZiek a ostatné podrobnosti o Nakladatelstve STU ako univerzitného pracoviska
STU.

2) Nakladatelstvo STU bolo zriadené rozhodnutim rektora po vyjadreni
Akademického senatu STU dnia 24. 11. 2008. Deklaratorne bolo Nakladatelstvo
STU zriadené na zaklade ¢lanku 2 bod 3 pism. d) Organiza¢ného poriadku STU.

3) Nazov Nakladatelstva STU v anglickom jazyku je ,,STU Press”.

4) Adresa sidla Nakladatelstva STU je Mytna 30, 811 07 Bratislava.

5) Organizac¢ny poriadok Nakladatelstva STU je zdvazny pre tych zamestnancov STU,
ktori sa podielaju na ¢innostiach a aktivitach Nakladatelstva STU, a to ¢i uz priamo

alebo v suvislosti s plnenim jeho uloh, ato bez ohladu na ich pracovnopravne
alebo organizacné zaclenenie v rdmci ostatnych sucasti STU.
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6) Zamestnanci STU suU povinni obozndamit sa s Organizatnym poriadkom

1)

2)

3)

Nakladatelstva STU a dodatkami k nemu a dodrZiavat ich ustanovenia pri plneni
pracovnych povinnosti.

Clanok 2
Poslanie a predmet ¢innosti Nakladatel'stva STU

Poslanim Nakladatelstva STU je zabezpedovanie vydavatelskej a polygrafickej
Cinnosti STU, ktora suvisi predovsetkym s vedeckou, pedagogickou a umeleckou
¢innostou jej akademickej obce.

Svojou vydavatelskou ¢innostou Nakladatelstvo STU prispieva ku skvalitiovaniu
pedagogického procesu a k spristupfiovaniu najvyznamnejsich  vysledkov
vedeckej a pedagogickej cinnosti na STU jej Studentom a Sirokej odbornej
verejnosti.

Predmetom ¢innosti Nakladatelstva STU je:

a) vydavanie Studijnej literatury (skript, vysokoskolskych uéebnic, monografie),
prirudiek, vedeckych a kvalifikaénych prac, ostatnej odborne;j
literatary, zbornikov vedeckych prac a publikacii mimo predtym uvedenych
edicii,

b) zabezpecovanie predaja vydanej literatdry prostrednictvom vlastného
knihkupectva,

c) spracovanie publikdcii Studijnych programov fakult a ostatnych sucasti STU
pre externu polygraficku vyrobu,

d) zhotovovanie sadzby azabezpecovanie externého, pripadne vlastnou
¢innostou vykonavaného polygrafického spracovania dalsich, ako v pism. a)
tohto bodu uvedenych, tlac¢ovin a propagacnych materialov, a to pre potreby
vSetkych sucasti STU.

Na ucely pism. a) tohto bodu sa vydavanim rozumie:

. zabezpecenie autorskej pripravy rukopisov,

. prebratie rukopisov,

. zabezpecenie externého posudzovania,

. zabezpecdovanie zmluvnej agendy (dohody o vykonavani prac, licenéné zmluvy),

. redakéné spracovanie rukopisov (jazykové a technické spracovanie),

. priprava materidlov pre polygrafické spracovanie,

. pridelovanie &isla ISBN,

. polygrafické Cinnosti (tla¢ a kniharske spracovanie),

. elektronické publikacie,

. ekonomicka agenda.
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4) Svojou c¢innostou Nakladatelstvo STU uspokojuje predovsetkym poziadavky STU,
a to vrozsahu a do vysky disponibilnych financnych prostriedkov, personalnych,
materidlnych a ostatnych kapacit Nakladatelstva STU.

5) Nakladatelstvo STU sa vsulade svnutornym predpisom, ktory upravuje
podnikatelsku ¢innost v podmienkach STU, podiela na vykondavani podnikatelskej
Cinnosti STU.

Clanok 3
Riadenie Nakladatel'stva STU

1) Nakladatelstvo STU riadi riaditel, ktorého do funkcie vymenuva a z funkcie
odvoldva rektor.

2) Riaditel Nakladatelstva STU zodpovedda rektorovi za cinnost nim riadeného
univerzitného pracoviska, ato najma:

a)

b)

c)

za efektivne ahospodarne zabezpecenie poslania apredmetu cinnosti
Nakladatelstva STU,

za dodrziavanie vnuatornych predpisov STU, vnutornych organizacnych
a riadiacich noriem STU a vSeobecne zdavaznych pravnych predpisov
upravujucich ¢innost Nakladatelstva STU, ato tak vramci jeho hlavného
poslania ako aj podnikatelskej ¢innosti,

za dodrziavanie pravidiel hospoddarenia a efektivneho a hospoddrneho
nakladania s finanénymi prostriedkami a majetkom zverenym Nakladatelstvu
STU.

3) Riaditel Nakladatelstva STU je opravneny a povinny:

a)

b)

d)
e)

f)

komplexne riadit, koordinovat a organizatne zabezpelovat cinnost
Nakladatelstva STU a jeho zamestnancov,

vypracuvat navrhy koncepcii a dlhodobych zamerov ¢innosti Nakladatelstva
STU, navrhy vyhladovych edi¢nych planov, navrhy na finan¢né, materidlne a
technické zabezpecdenie Cinnosti  ahodnotiace  sprdavy o Cinnosti
Nakladatelstva STU,

pripravovat podklady na zabezpeclenie vyberového konania dodavatela
externych polygrafickych sluzieb pre Nakladatelstvo STU,

poskytovat informacie a podklady do materidlov na vypracovanie sihrnnych
sprav a prehladov za STU,

vypracovavat podklady pre vnutorné organizacné ariadiace normy
upravujuce ¢innost Nakladatelstva STU,

zabezpedovat dodrziavanie predpisov z oblasti bezpeénosti a ochrany zdravia
pri praci aprotipoZiarnej ochrany, ato na vsetkych pracoviskach
Nakladatelstva STU.
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4) Nakladatelstvo STU je metodicky usmernované Nakladatelskou radou STU, ktora
je poradnym orgdnom rektora (dalej len ,nakladatelska rada“). Nakladatelska
rada posudzuje koncepéné a zdsadné otdzky rozvoja edi¢nej Cinnosti STU.
Predsedom nakladatelskej rady je rektorom povereny prorektor, tajomnikom
nakladatelskej rady je riaditel' Nakladatelstva STU a ¢lenmi nakladatelskej rady su
prislusnymi dekanmi povereni zamestnanci nimi riadenych fakult.

1)

2)

3)

4)

Clanok 4
Organizacna Struktura Nakladatel'stva STU

Nakladatelstvo STU sa organizac¢ne €leni na:
a) redakcéné oddelenie (redakcia)

b) obchodné oddelenie

c) ekonomické oddelenie

d) oddelenie polygrafickej vyroby.

Organizacnad Struktura a systemizdcia pracovnych miest Nakladatelstva STU je
graficky znazornena a slovne vyjadrena v prilohe ¢islo 1 tohto organizaéného
poriadku ako jeho neoddelitelnej sucasti.

Redakcné oddelenie (redakcia) zabezpecuje najma tieto Cinnosti:

a) na zdklade objednavky fakulty STU, pripadne inej sucasti STU, organizacne
zabezpecuje autorsku tvorbu rukopisov planovanych publikacii, po ich
dodani recenzovanie a Upravu po recenziach, dalej redakéné spracovanie
(odbornu, jazykovu, Stylistickd, technicko-redakénu a graficki uUpravu
rukopisov pripravovanych publikdcii), ich zalomenie, opravu po autorskej
korekture, grafické ndvrhy obalok publikacii a zhotovenie tlaovych
predloh,

b) zhotovuje tlacové predlohy priruciek, vedeckych a kvalifikaénych prac,
ostatnej odbornej literatury, zbornikov vedeckych prac, jubilejnych
publikacii, bibliografii a dalSich tlacovin (pozvanok, vizitiek, formularov
atd.),

c) pripravuje podklady na objednavky externej polygrafickej vyroby,
zabezpecduje kontakt a spoluprdcu s vybranym dodavatelom,

d) zhotovuje publikdcie v elektronickej forme,

e) pripravuje informacné materidly o produkcii Nakladatelstva STU.

Obchodné oddelenie zabezpecluje najma tieto Cinnosti:

a) vedie prislusnd agendu prieskumu knizného trhu, propagdcie
pripravovanej a vydanej produkcie, skladovania, odbytu a predaja
vydanej produkcie,

b) vedie cell agendu suvisiacu s evidenciou dodanej a predanej produkcie,
jej inventarizaciou, s odvodom trzieb a fakturaciou predanej produkcie,
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1)

2)

3)

5)

6)

b)

c)

spracuva a aktualizuje informacie o Nakladatelstve STU na web sidle STU.

Ekonomické oddelenie zabezpecduje najma tieto Cinnosti:

a)

f)
g)

h)

vyhotovovanie licencnych zmldv s autormi, dohoéd s externymi
spolupracovnikmi, zmlav o dielo, zmlav so sponzormi, darovacich zmlav
a ostatnych prdavnych ukonov, ak sa nimi zabezpecuje vydavatelska
¢innost Nakladatel'stva STU,

vypocet autorskych odmien a odmien vyplacanych na zaklade dohod s
externymi spolupracovnikmi,

vypocet predajnej ceny jednotlivych publikacii, vratane jej kalkuldcie,
zasielanie povinnych, autorskych a pracovnych vytlackov ich adresatom,
vedie evidenciu vyrobenej produkcie, evidenciu dodaného a predaného
tovaru reprezentacného knihkupectva, inventlru a Statistiku predanej
produkcie,

nakup materidlu, evidencia dodaného a spotrebovaného materidlu,
vystavuje odberatelské a dodavatelské faktury a vypracuva kalkulacie
jednotlivych zakaziek,

vedie prislusnd evidenciu cisel ISBN a ISSN a zabezpecuje kontakt
s Narodnou agenturou ISBN.

Oddelenie polygrafickej vyroby:

vykondva pripadne zabezpecuje polygrafické spracovanie neperiodickych a
periodickych publikdcii a dalsich tlacovin objednanych v Nakladatelstve STU,
zhotovuje montaze prislusnych stran, kopiruje ich na tladové platne, tlaci
jednotlivé zakazky na ofsetovych tlacovych strojoch a na digitalnych tlacovych
strojoch a robi vsetky kniharske prace pri zhotovovani makkej vazby,

c) pripravuje vydanu produkciu na expediciu jednotlivym objedndvatelom a
predajcom, vedie evidenciu skladovanej produkcie v polygrafickom stredisku.

Clanok 5
Hospodarenie a financné zabezpecenie Nakladatel'stva STU

Financovanie ¢innosti Nakladatelstva STU je zabezpecené z nasledovnych
zdrojov:

a) rozpocet STU

b) prijmy za predaj vlastnej produkcie

c) iné.

Nakladatelstvo STU je v zmysle ¢lanku 2 bod 7 pism. a) Organiza¢ného poriadku
STU centralne financovanou stcéastou STU.

Vsetky ndklady Nakladatelstva STU na vyddvanie Studijnej literatiry (skriptd,
vysokoskolské ucebnice, monografie) a ostatnej literatury a tlacovin su pokryté
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1)

2)

3)

4)

zo zdrojov sucasti STU. Prijem z predaja podla ¢lanku 2 bod 3b prindlezi
sucastiam STU.

Clanok 6
Zaverecné a zrusovacie ustanovenia

Akékolvek zmeny a doplnenia tohto Organiza¢ného poriadku Nakladatelstva STU
je moiné vykonat len Ccislovanymi dodatkami k Organizacnému poriadku
Nakladatelstva STU, vydanymi rektorom po ich prerokovani v Akademickom
senate STU.

Rusi sa organizacny poriadok Nakladatelstva STU spisany ako priloha uznesenia
Akademického senatu STU dislo 11.3/2008 zo dna 24. 11. 2008.

Tento Organizacny poriadok Nakladatelstva STU bol prerokovany
v Akademickom senate STU dna 28. oktébra 2013.

Organizacny poriadok Nakladatelstva STU nadobuda platnost driom jeho
podpisu a ucinnost driom 1. marec 2014.

prof. Ing. Robert Redhammer, PhD. *
rektor

1Original podpisaného Organiza¢ného poriadku Nakladatelstva STU 2/2013 — OP z20.11.2013 je
uloZeny a k nahliadnutiu pristupny na prdvnom a organizacnom Utvare Rektoratu STU.



