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Zilinské univerzita v Ziline (dalej len ,,univerzita®) vydava podl'a § 15 ods.1 pism. d)
zékona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a ozmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zdkon o VS*) a § 12 zékona ¢&. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon o VZ),
Vv stlade so zdkonom ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnikom prace v zneni neskorsich predpisov (d’alej
len ,,ZP*), po predchadzajiicom stihlase Rady univerzitnej odborovej organizacie OZPSaV pri
Zilinskej univerzite v Ziline (d’alej len ,,Rada UOO OZPSaV pri ZUZ“) a po schvéleni
akademickym senatom podl'a § 9 ods. 1 pism. b) zakona 0 VS.

tento
pracovny poriadok

Clanok 1
Rozsah poésobnosti

1. Pracovny poriadok je zavdzny pre univerzitu ako zamestnivatela a pre vSetkych
zamestnancov univerzity, ktori su v pracovnom pomere k zamestnavatel'ovi.

2. Na zamestnancov, ktori vykondvaju prace na zdklade dohdd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru, sa tento pracovny poriadok vztahuje len v pripadoch, ak tak
sdm ustanovuje, alebo ak to vyplyva zo vSeobecne zavidznych pravnych predpisov,
pripadne priamo z uzatvorenej dohody.

Clanok 2
Uc¢astnici pracovnopravnych vzt’ahov a zakladné pojmy

1. V pracovnopravnych vztahoch ako zamestnavatel vystupuje univerzita, ktord je
pravnickou osobou a verejnou vysokou Skolou.

2. Rektor je Statutdrnym organom, robi pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch
voci zamestnancom univerzity s vynimkou tych pravnych tkonov v pracovnopravnych
vztahoch, ktoré delegoval v zmysle Statatu.

3. Dekan vykonava pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch, ato Vvrozsahu
disponibilnych mzdovych prostriedkov fakulty a podla poctu a Struktury pracovnych
miest na fakulte urcenych v organizatnom poriadku fakulty.2

4. Kvestor ma pravo v mene univerzity rozhodovat’ a konat’ vo veciach uzatvérania, zmien
a zruSovania pracovnoprévn;/ch vztahov voli vSetkym zamestnancom zaradenym na
utvaroch, ktoré priamo riadi.

5. Zamestnancami univerzity st v zmysle zdkona o vysokych Skolach vysokoskolski
ucitelia, vyskumni pracovnici, umelecki pracovnici a d’alsi zamestnanci.

£)§ 25 ods.5 Statatu ZU v Ziline

2)§ 25 0ds.6 Statitu ZU v Ziline )

%) § 25 ods. 7 Statiitu ZU v Ziline a C1.4 ods.3 Smernice &.121 Organiza&ny poriadok Zilinskej univerzity v
Ziline
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6. Vedicimi zamestnancami univerzity s kvestor a jednotlivi veduci sucasti univerzity,
ktoré¢ su Specifikované v organizacnom poriadku.5

7. VedGcimi zamestnancami fatkulty6 su tajomnik fakulty ajednotlivi veduci
pedagogickych, vyskumnych, hospodarsko - spravnych ainformaénych pracovisk
a ucelovych zariadeni fakulty.7

8. Veduci organiza¢nych ttvarov nie si veducimi zamestnancami, ale st to zamestnanci,
ktori su na jednotlivych stuptioch riadenia opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym
zamestnancom pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na
tento ucel zaviazné pokyny.

9. Na pracovnopravne vztahy zamestnancov univerzity sa vztahuje zdkon o vysokych
Skolach, zdkon o vykone prace vo verejnom zdujme, zdkon o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a Zakonnik prace.

10. Zakon 0VZ sa nevztahuje na zamestnancov, ktori VkaHéVagﬁ pracovné cinnosti
remeselné, manuélne alebo manipulacné s prevahou fyzickej préce.

11. Verejny zaujem je zaujem, ktory prinadsa majetkovy prospech alebo iny prospech vsetkym
obcanom alebo vicsine ob¢anov.

12. Osobny zaujem je zaujem, ktory prinasa majetkovy prospech alebo iny prospech
zamestnancovi alebo jemu blizkym osobam.™

13. Rozpor zéujmov je skutoCnost, ak zamestnanec uprednostni osobny zaujem pred
verejnym zaujmom.

Clanok 3a
Pracovny pomer

1. Zamestnancom vo verejnom zaujme sa moze stat’ fyzicka osoba, ktora spiiia podmienky
uvedené v § 3 ods.1 zdkona o VZ.

2. So zamestnancom, ktory nespliia kvalifikaény predpoklad vzdelania o jeden stupe,
mozno uzatvorit pracovny pomer len vtedy, ak ma vykonavat pracovné cinnosti
remeselné, manudlne alebo manipulaéné s prevahou fyzickej prace. V podmienkach
univerzity su to ¢innosti zaradené v 6. a 7. platovej triede a su z okruhu polygrafie,
stravovania, obsluhy, remeselnych, opravarskych a udrzbarskych prac, z okruhu dopravy,
post a telekomunikacii, konkrétne je to Cinnost ,kontrola a oprava vybranej leteckej

*)§14 ods. 1 zdkona o VS

®)§9 ods. 1 Statatu ZU v zneni neskorsich zmien a Smernica &.121 Organizaény poriadok Zilinskej univerzity v
Ziline

®§32 ods.1 zakona o VS

")§90ds. 7 Statiitu ZU v zneni neskorsich predpisov

§)§9 ods.3 ZP

%)§1 ods. 5 zdkona o VZ

1082 ods.2 zékona o VZ

11182 0ds.3 zékona o VZ

12182 ods.4 zékona o VZ



techniky a priprava strojov na lietanie po vykonani predpisanych prac®. Na vykonavanie
tychto pracovnych ¢innosti staci stredné vzdelanie v prisluSnom u¢ebnom odbore a prax
v tomto odbore najmenej pat’ rokov.

3. So statnym prislusnikom tretej krajiny mozno uzatvorit’ pracovny pomer za podmienok
upravenych v §21 az §23a zakona ¢.5/2004 Z. z. o sluzbach zamestnanosti v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len zdkon o SZ). Na zamestnavanie obcanov ¢lenského Statu
Eurdpskej unie (dalej len ,,EU“)™ sa nevztahuju §21 az §23a zdkona o SZ a postupuje sa
v sulade s pravnymi predpismi EU, ktoré upravuju slobodny pohyb obéanov EU v ramci
EU.

4. Ak sa uzatvori pracovny pomer sob¢anom ¢lenského $tatu EU alebo $tatnym
prislusnikom tretej krajiny, prislusny personalny utvar je povinny informovat’ o tom trad
prace, socidlnych veci a rodiny na predpisanom formulari najneskér do siedmich
pracovnych dni od nastupu takého zamestnanca do zamestnania™®.

5. Ak zakon 0 VS ustanovuje vol'bu alebo vymenovanie ako zakladny predpoklad na vykon
funkcie Statutarneho organu, alebo ustanovuje vol'bu alebo vymenovanie ako poziadavku
vykonavania funkcie vediiceho zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti Statutdrneho
organu, zaklada sa pracovny pomer pisomnou pracovnou zmluvou az po zvoleni alebo
vymenovani zamestnanca.

6. Na zéklade vysledkov vyberového konania sa obsadzuju:

a) pracovné miesta vysokoskolskych ucitel'ov, s vynimkou tych pracovnych miest, ktoré
st obsadzované na krat$i pracovny ¢as nepresahujici jeden rok,

b) pracovné miesta vyskumnych pracovnikov s pozadovanym vysokoskolskym
vzdelanim druhého a tretiecho stupna, S vynimkou tych pracovnych miest, ktoré su
obsadzované na krat$i pracovny Cas nepresahujuci jeden rok, alebo v ramci projektov,
ak su financované a obsadené len pocas doby trvania projektu,

c) funkcie profesorov,

d) funkcie docentov,

e) funkcie veducich zamestnancov uvedenych v ¢1.2 ods. 6 a0ds.7 tohto pracovného
poriadku.

Spdsob a proces vyberového konania upravuje smernica ,, Zasady vyberového konania na

obsadzovanie pracovnych miest vysokoskolskych ucitelov, pracovnych miest

vyskumnych pracovnikov, funkcii profesorov adocentov a funkcii veducich
zamestnancov*.

7. Sposob vyberového konania na funkcie vedicich zamestnancov fakulty urcuje tento
pracovny poriadok V prilohe ¢.11.

8. Vysokoskolsky ucitel’, vyskumny pracovnik a umelecky pracovnik moze mat’ najviac tri
pracovné pomery s vysokymi Skolami sidliacimi na tizemi Slovenskej republiky alebo
poOsobiacimi na uzemi Slovenskej republiky, uzavreté na vykon prace vysokoskolského
ucitel’a, vyskumného pracovnika a umeleckého pracovnika, priCom najviac v jednom
Z nich mdZze vykonavat’ pracu v ustanovenom tyzdennom pracovnom case.

13)§2 o0ds.3 zakona o SZ
4)§23b zakona o SZ
1%)§74 ods. 4 zakona o VS



9. Zamestnavatel moze dohodnut’ niekolko pracovnych pomerov s tym istym
zamestnancom len na ¢innosti spocivajice v pracach iného druhu®®.

10. Pri zarad’ovani zamestnancov na jednotlivé pracovné miesta zamestnavatel' je povinny
dodrziavat’ §7 zdkona VZ. Zamestnancov, ktori st blizkymi osobami®’, nemozno zaradit’
do vzajomnej priamej podriadenosti alebo nadriadenosti alebo tak, aby jeden podliehal
pokladni¢nej kontrole alebo uctovnej kontrole druhého.

11. Pracovny pomer sa zaklad4d pisomnou pracovnou zmluvou, ktort Ucastnici uzatvéraju
najneskér den pred vznikom pracovného pomeruls. Nalezitosti pracovnej zmluvy
upravuje §43 ZP. V pracovnej zmluve sa dohodne skusobnd doba podla podmienok
upravenych v §45 ZP.

12. Pracovny pomer sa uzatvara spravidla na ur¢itad dobu najdlhsie na dva roky, ak ZP alebo
kolektivna zmluva neustanovuje inak. Po uplynuti dohodnutej doby sa stym istym
zamestnancom spravidla dohodne pracovny pomer na neuréity Cas, ato na zaklade
zhodnotenia dosahovanych pracovnych vysledkov.

13. Pracovny pomer vysokoskolskych ugitelov upravuje zékon o vysokych $kolach'®.Na
zéklade jedného vyberového konania mozno pracovny pomer uzavriet' najdlhsie na pét
rokov.

14. Veduci zamestnanci univerzity?’, tzn. kvestor a jednotlivi veduci sucasti univerzity, ktori
st v priame;j riadiacej posobnosti rektora, st do funkcie vymenovani na zaklade vysledkov
vyberového konania.

15. Vymenovanie je stanovené ako poziadavka na vykonavanie funkcie vediceho
zamestnanca uvedeného v 0ds.14 tohto ¢lanku. Do funkcie ho menuje a z funkcie ho
odvoléava rektor. Ak vo vyberovom konani uspeje uchadzac, ktory uz je v pracovnom
pomere K univerzite, zamestnavatel’ s nim uzatvori dodatok k pracovnej zmluve na vykon
prislusnej funkcie na zaklade vymenovania, alebo s nim moéze uzatvorit’ d’alsi pracovny
pomer.

16. Ak sa veduci zamestnanec vzda funkcie, bude z funkcie odvolany alebo v nasledujucom
vyberovom konani nebude aspesny, prestane spiiiat’ poziadavky na vykon funkcie podla
§42 ods. 2 ZP, a v pripade, ak sa so zamestnavatel'om nedohodne na inej pre neho vhodnej
praci, skon¢i pracovny pomer vypovedou podla § 63 ods. 1 pism. d) ZP (bod 2 a bod 3).

17. Funkcie veducich zamestnancov fakalt” su obsadzované na zéklade vysledkov
vyberového konania, v sulade so Statatom fakulty a organizacnym poriadkom fakulty. Ak
VO vyberovom konani uspeje uchadzaé, ktory uz je v pracovnom pomere K univerzite,
zamestnavatel’ s nim uzatvori dodatok k pracovnej zmluve na vykon prislusnej funkcie,
alebo s nim moze uzatvorit’ d’alsi pracovny pomer.

19850 ZP

78116 zakona &. 40/1964 Zb. Obgianskeho zékonnika v zneni neskorich predpisov
18)846 ZP

19§77 zékona o VS

20)814 ods.1 zakona o VS a Cl. 2 ods. 6 Pracovného poriadku

(1.2 ods.7 Pracovného poriadku



18. VoI'né miesto veduceho zamestnanca mozno obsadit’ bez vyberového konania len do
uspesného vykonania vyberového konania na uvedenu funkciu, ato najdlhSie na Sest
mesiacov.

19. Miesto veduceho organiza¢ného utvaru, ktorym je napr. odbor, oddelenie, laboratorium
a pod., je obsadzované bez vyberového konania na zaklade osobného pohovoru na navrh
priameho nadriadeného.

20. Kazdy zamestnanec v pracovnom pomere modze zastavat V ramci univerzity len jednu
funkciu vediaceho zamestnanca S vynimkou zastupovania iného vediceho zamestnanca.

Clanok 3b
Proces prijimania zamestnanca do pracovného pomeru

1. Prijat zamestnanca do pracovného pomeru je mozné na volné pracovné miesto
(uvolnené, resp. novovzniknuté), alebo na zastupovanie zamestnanca z dévodov, ktoré
upravuje ZP%.

2. Zamestnavatel je povinny informovat’ 0 vol'nych pracovnych miestach na vykon prace vo
verejnom zaujme”>. Informacia je zverejnena najmenej 5 pracovnych dni na webovom
sidle univerzity, na intranete, na vyveskach rektoratu, resp. fakult. Volné pracovné
miesta, ktoré zamestnavatel’ obsadi vlastnym zamestnancom, sa nezverejiiuji. Rovnako
sa nezverejiiuju ani pracovné miesta obsadzované z dovodu zastupovania zamestnancov.

3. Zamestnavatel' rozhodne o obsadeni vol'ného pracovného miesta na zaklade postdenia
vhodnosti jednotlivych uchadzacov z hradiska ich znalosti a schopnosti.**

4. Ak sa pracovné miesto obsadzuje na zdklade vyberového konania, proces vyberového
konania upravuje prislusna smernica.

5. Na zaklade zéapisnice z vyberového konania alebo zapisnice z osobného pohovoru
prislusné persondlna referentka, najneskor 7 pracovnych dni pred planovanym nastupom
do pracovného pomeru, vyzve uchddzaCa o zamestnanie na vybavenie vstupnych
formalit.

6. Uchadzac o zamestnanie pred uzatvorenim pracovného pomeru predlozi:

a) ziadost o prijatie do pracovného pomeru spolu sdajmi, ktoré vyplni priamy
nadriadeny,

b) osobny dotaznik,

c) profesijny zivotopis,

d) doklad o nadobudnutom vzdelani a prehlad o doterajSej praxi (Cestné vyhlasenie
vyplnené a podpisané priamym nadriadenym), doklad o $pecializovanej odbornosti (ak
to vyzaduje dohodnuty druh prace),

e) potvrdenie 0 zamestnani (zapoctovy list),

f) potvrdenie lekara o zdravotnej sposobilosti, ak osobitny pravny predpis vyzaduje na
vykon prace zdravotnu sposobilost’,

?2)§ 48 ods.4 pism. a) ZP
23)§ 6 0ds.1 zdkona o VZ
248 6 0ds.2 zékona 0 VZ



g) potvrdenie o¢ného lekara o vysetreni zraku, ak na zéklade vyjadrenia priameho
nadriadeného v ,,Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru “ sa na obsadzovanej
pracovnej pozicii vykondva praca so zobrazovacou jednotkou viac ako 4 hodiny
denne,

h) doklad o invalidite,

i) preukaz fyzickej osoby s tazkym zdravotnym postihnutim,

j) vypis z registra trestov nie star$i ako tri mesiace®.

7. Materidly, na zaklade ktorych sa uzatvara pracovny pomer a ktoré priamo s nim suvisia,
maju doverny charakter a si chranené pred zneuzitim.

8. Personalna referentka na zaklade dokladov, ktoré predlozi uchadza¢ o zamestnanie a
priamy nadriadeny, spracuje pracovnu zmluvu, navrh na platové zaradenie, rozhodnutie
o plate, dohodu o zrazkach zo mzdy a predlozi tieto dokumenty na podpis rektorovi, resp.
kvestorovi a na fakulte dekanovi.

9. Priamy nadriadeny vypracuje zamestnancovi pracovnu napli, a ak to vyzaduje dohodnuty
druh préce, aj dohodu o hmotnej zodpovednosti (priloha ¢.2).

10. Najneskor v deii nastupu do prace zamestnanec prevezme najmé:
a) pracovnu zmluvu podpisani oboma zmluvnymi stranami,
b) pracovni napln, ktora obsahuje popis ¢innosti, zodpovednosti a pravomoci,
c) rozhodnutie o plate,
d) dohodu o zrazkach zo mzdy,
e) preukaz zamestnanca (vydava UIKT),
f) dohodu o hmotnej zodpovednosti (priloha ¢.2), ak to vyZaduje dohodnuty druh prace,
g) ochranné pracovné pomocky, ak to vyZaduje dohodnuty druh prace.

11. Najneskor pred zacatim vykonu prace je zamestnanec povinny zucastnit’ sa Skolenia
0 bezpe€nosti a ochrane zdravia pri praci a o ochrane pred poZiarmi (Cas a termin
Skolenia dohodne personalny tutvar), zaevidovat' sa na oddeleni mzdového uctovnictva
a na referate krizového riadenia.

12.V deni nastupu do prace je priamy nadriadeny povinny obozndmit’ zamestnanca najma s:
a) etickym kodexom zamestnancov vysokych §kol,
b) pracovnym poriadkom,
c) kolektivnou zmluvou,
d) platovym poriadkom,
e) organizacnym poriadkom,
f) Statatom,
g) dalsimi vnatornymi predpismi uvedenymi vo vstupnom liste (priloha ¢.1),
h) predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré platia pre
pracovisko, s vnutornymi predpismi vzt'ahujicimi sa na dohodnuty druh prace,
1) §8a§9azakonao VZ.

13. Personalna referentka zalozi kazdému zamestnancovi osobny spis, ktory obsahuje doklady
a potvrdenia, ktoré vyzaduje zamestnavatel a doklady tykajace sa vzniku, priebehu
a skonc¢enia pracovného pomeru. Osobny spis tvoria najma:

%)§30ds.4 zékona o VZ



a) doklady uvedené v ¢1.3b 0ds.6 tohto pracovného poriadku,

b) zapis z vyberového konania, resp. osobného pohovoru, na zaklade ktorého bol
uzatvoreny pracovny pomer so zamestnancom,

C) vstupny list,

d) pracovna zmluva, vratane dodatkov

e) menovaci dekrét - menovanie do funkcie,

f) pracovna napln,

g) rozhodnutia o plate, vratane navrhu na funk¢ny plat,

h) dohoda o zrazkach zo mzdy,

i) dohoda 0 hmotnej zodpovednosti, ak to vyzaduje dohodnuty druh prace,

J) prehlasenie zamestnanca vyjadrujticeho stihlas s vysielanim na pracovné cesty,

k) registra¢ny list FO, hromadné oznamenie o prihlaseni do zdravotnej poistovne,

I) nahlasenie zmien osobnych udajov,

m) poverenie na konanie v mene zamestnavatel’a,

n) poverenie na zastupovanie veduceho zamestnanca,

0) suhlas zamestnavatel’a s vykonavanim inej zarobkovej ¢innosti,

p) zaznam o preradeni na inu pracu, alebo na iné pracovisko,

q) zapis o prevzati a odovzdani funkcie, vratane inventurneho zdznamu,

r) rozne druhy dohdd uzavret¢é medzi zamestnavatelom a zamestnancom, ktoré
vyplyvaju z pracovného pomeru, napr. o pracovnej pohotovosti, 0 praci nadcas,
0 zvySovani kvalifikacie a pod.,

s) suhlas s poskytnutim pracovného vol'na bez nahrady mzdy,

t) upozornenie na poruSenie pracovnej discipliny,

u) zapis o ponuke inej vhodnej prace,

V) Ziadost' o prerokovanie vypovede zo strany zastupcov zamestnancov,

w) doklady o sposobe skonéenia pracovného pomeru - vypoved’, dohoda o skonceni
pracovného pomeru, okamzité skon¢enie pracovného pomeru, oznamenie o skonceni
pracovného pomeru v skisobnej dobe a pod.,

X) dorucenka potvrdzujica doruCenie pisomnosti zamestnancovi (napr. vypoved’,
oznamenie o skonceni pracovného pomeru a pod.),

y) koreSpondencia medzi zamestnancom a zamestnavatelom stvisiaca s pracovnym
pomerom (napr. oznamenie zamestnanca, Ze trva na zamestnani),

z) doklady preukazujuce splnenie narokov zamestnanca pri skonéeni pracovného pomeru
(napr. vyplatenie odstupného, odchodného, preplatenie nevycerpanej dovolenky),

aa) vystupny list,

bb) potvrdenie 0 zamestnani,

cc) pracovny posudok.

Clanok 4
Zmeny pracovnych podmienok

1. Pri zmene pracovnej zmluvy alebo pri preradeni zamestnanca na iny druh prace alebo na
iné miesto, ako bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, zamestndvatel' postupuje podla
ustanoveni § 54 az § 56 ZP a v sulade s vnutornymi predpismi univerzity.

2. Pred preradenim zamestnanca na iny druh prace je potrebné posudit, ¢i zamestnanec
splna vzdelanie a osobitny kvalifikaény predpoklad, ak sa vyzaduje. Ak to povaha prace
vyzaduje, je potrebné potvrdenie od lekara o zdravotnej spdsobilosti.



10.

Preradenie zamestnanca je mozné len na vol'né (uvol'nené alebo novovzniknuté) pracovné
miesto, ktoré sa neobsadzuje vyberovym konanim.

Preradenie sa vykonava po dohode priamych nadriadenych a so suhlasom zamestnanca.
Zapis o preradeni (priloha ¢. 3) vyhotovi navrhovatel’.

Ak je zamestnanec preradovany na iny druh prace v ramci toho istého organiza¢ného
utvaru, zapis vyhotovi priamy nadriadeny.

Zapis 0 preradeni schval'uje:

a) rektor v ramci ostatnych sucasti, ktoré priamo riadi, tak ako to vyplyva z organizacne;j

Struktary a v ramci utvarov, ktoré priamo riadia prorektori,

b) kvestor vramci ostatnych suacasti, ktoré priamo riadi, tak ako to vyplyva

Z organizacnej Struktury,

c) dekan v ramci fakulty,
d) dekani v poradi: fakulta, kam sa prerad’uje — fakulta, z ktorej sa prerad’uje,
e) rektor a potom dekan, ak sa zamestnanec prerad’uje z fakulty na ostatné stcasti, ktoré

priamo riadi rektor a ktoré priamo riadia prorektori,

f) dekan a potom rektor, ak sa zamestnanec prerad’uje na fakultu z ostatnych stcasti,

ktoré priamo riadi rektor a ktoré priamo riadia prorektori,

g) kvestor a potom dekan, ak sa zamestnanec prerad’'uje z fakulty na ostatné sucasti, ktoré

priamo riadi kvestor,

h) dekan a potom kvestor, ak sa zamestnanec prerad’uje na fakultu z ostatnych sucasti,

ktoré priamo riadi kvestor.

Ak je zamestnanec prerad’ovany na inll pracu alebo na iné miesto v rdmci fakulty, resp.
V ramci ostatnych sucasti, schvaleny zapis o preradeni zamestnanca doruc¢i na prislusny
persondlny utvar veduci pracoviska, kam sa zamestnanec preraduje. Na zaklade
predlozeného schvaleného zapisu prislusna personalna referentka vypracuje dohodu o
zmene pracovnych podmienok a rozhodnutie o plate.

Ak je zamestnanec preradovany z jednej fakulty na inu fakultu, z fakulty na ostatné
stcasti univerzity alebo naopak, vtedy je potrebné zabezpecit' dorucenie schvaleného
zapisu a osobného spisu zamestnanca na personalny utvar, do agendy ktorého bude
zamestnanec patrit. Vyssie uvedené dokumenty odovzda prislusna personalna referentka
na persondlny utvar podl'a zmeny preradenia.

Priamy nadriadeny pred preradenim zamestnanca zabezpeci odovzdanie funkcie podl'a ¢l.
7 tohto pracovného poriadku.

Ak sa prerad’uje zamestnanec, ktory ma uzatvorenu dohodu o hmotnej zodpovednosti,
priamy nadriadeny zabezpeci vykonanie inventarizécie.

Clanok 5
Skon¢enie pracovného pomeru

Sposoby skoncenia pracovného pomeru upravuje §59 ZP.

Pisomny navrh na skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatel'a podava na
prislusny personalny utvar priamy nadriadeny. Navrh musi obsahovat’ nalezitosti a
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dovody ustanovené ZP pre konkrétny spdosob skoncenia pracovného pomeru. Dovod
vypovede nemozno dodato¢ne menit’. O skonceni pracovného pomeru rozhoduje rektor,
resp. kvestor, na fakulte rozhoduje dekan.

3. Zamestnavatel moze okamzite skoncit’ pracovny pomer len z dévodov, ktoré st uvedené
v §68 ods. 1 ZP, a to iba v lehote dvoch mesiacov odo dia, ked’ sa o dovode na okamzité
skoncenie dozvedel, najneskor vsak do jedného roka odo dna, ked’ tento dévod vznikol.
Do6vod okamzitého skoncenia pracovného pomeru sa nesmie dodatocne menit’.

4. Vypoved alebo okamzité skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela je
zamestnavatel’ povinny vopred prerokovat’ s prislusnym organom odborovej organizacie
(vybor zékladnej organizacie prislusnej fakulty, Rada UOO OZPSaV pri ZUZ v pripade
Fakulty bezpecnostného inzinierstva, vybor zakladnej organizacie Rektorat, vybor
zakladnej organizacie ubytovacie astravovacie zariadenia), inak st vypoved alebo

o N . 5 2
okamzité skoncenie pracovného pomeru neplatné.?

5. Zamestnanec podava vypoved alebo navrh na skoncéenie pracovného pomeru dohodou
pisomne, a to poStovym podnikom alebo osobne na pracovisku, resp. cez podatelniu,
ktora potvrdi prijatie podania, vyznaci den dorucenia a zaeviduje podanie v registratire.

6. K navrhu zamestnanca na skon¢enie pracovného pomeru dohodou sa pisomne vyjadruje
jeho priamy nadriadeny.

7. Ak vypoved podd zamestnanec, zamestndvatel mu pisomné oznami, ze prijal jeho
vypoved’, priCom uvedie, kedy mu uplynie vypovedna doba, aky je jeho narok na
dovolenku do konca vypovednej doby a d’al$ie naroky (napr. odchodné).

8. Ak je dana vypoved’, pracovny pomer sa skon¢i uplynutim vypovednej doby. Vypovednu
dobu upravuje § 62 ZP.

9. Pocas plynutia vypovednej doby st zamestnanec a zamestnavatel’ povinni plnit’ vSetky
povinnosti, ktoré pre nich vyplyvaju z pracovnoprdvneho vztahu. Zamestnanec je
povinny vycCerpat’ si dovolenku, ak sa vynimocne zamestnavatel so zamestnancom
nedohodne inak.

10. Pred skon¢enim pracovného pomeru je zamestnanec povinny:

a) pisomne informovat’ priameho nadriadeného o stave a plneni tloh vyplyvajicich
Z pracovnej ndplne (napr. rozpracované ulohy, ulohy na najblizSie obdobie) a podla
pokynov nadriadené¢ho odovzdat prislusnit dokumentaciu,

b) pisomne odovzdat’ agendu®’, ktora je spojena s funkciou,

€) odovzdat predmety (napr. nastroje, ochranné pracovné prostriedky, pracovné
pomocky, mobilny telefon a iné), ktoré boli zverené na zdklade pisomného potvrdenia,
Vv stave, ktory zodpoveda obvyklému opotrebeniu,

d) odovzdat pridelené peciatky,

e) vratit’ zapozi¢anu odbornu literataru,

f) vyrovnat si vsetky zavizky voci zamestnavatel'ovi,

g) dat si potvrdit’ vystupny list (priloha ¢. 4) zodpovednymi zamestnancami.

)§74 ZP
N)CL.1 ods.13 Smernice ¢. 91 Registratarny poriadok a registrattrny plan
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11. Pred skonenim pracovného pomeru priamy nadriadeny zabezpeci odovzdanie funkcie
podla ¢1.7 tohto pracovného poriadku.

12. Ak kon¢i pracovny pomer zamestnanec, s ktorym bola uzatvorend dohoda o hmotnej
zodpovednosti, priamy nadriadeny zabezpeci vykonanie inventarizacie podla ¢l.7 ods.5
tohto pracovného poriadku.

13. Organiza¢no-pravnu stranku skoncenia pracovného pomeru zabezpecuje prislusny
personalny utvar.

14. Zamestnanec je povinny dostavit sa najneskdr v posledny pracovny deil trvania
pracovného pomeru na prislusny persondlny utvar, vybavit' si vystupné formality
a odovzdat’ vystupny list a preukaz zamestnanca.

15. Preukaz zamestnanca nemusi odovzdat zamestnanec, ktory skonéi pracovny pomer z
dévodu odchodu do starobného déchodku a podla podmienok uvedenych v kolektivnej
zmluve sa moze nad’alej stravovat’ v stravovacom zariadeni.

16. Pri skonceni pracovného pomeru vyda prislusny persondlny utvar zamestnancovi
potvrdenie 0 zamestnani.?

17. Ak sa konéi pracovny pomer s obéanom ¢&lenského $tatu EU alebo $tatnym prislusnikom
tretej krajiny, prisluSny personalny utvar je povinny informovat o tom urad prace,
socialnych veci a rodiny na predpisanom formuldri najneskor do siedmich pracovnych
dni od skon&enia zamestnania®®.

18. Ak na skoncenie pracovného pomeru zamestnanca univerzity bezprostredne nadvéizuje
vznik nového pracovného pomeru k tej istej univerzite, na Gcely zékona o VS ide o jeden
pracovny pomer.30

Clanok 6a
Povinnosti zamestnanca

1. Povinnosti zamestnanca upravuje §8 ods.1 zakona o VZ a §9a zakona o VZ, obmedzenia
zamestnanca upravuje §8 ods.2 zédkona o VZ s vynimkou zamestnanca, ktory vykonava
pracovné ¢innosti remeselné, manudlne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace.

2. Zamestnanec je okrem tychto povinnosti a obmedzeni povinny najma:

a) pracovat zodpovedne ariadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade
S pravnymi predpismi,

b) dodrziavat pravne predpisy aostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim
vykondvant, ak bol s nimi riadne oboznameny,

C) sustavne sa oboznamovat s pravnymi predpismi vztahujucimi sa na pracu nim
vykondvanu a S vnutornymi predpismi zamestnavatela a dodrziavat’ ich,

d) informovat' zamestnavatela o dizke pracovného &asu u iného zamestnavatela, resp.
zamestnavatel'ov; tato povinnost sa vzt'ahuje len na mladistvého zamestnanca,

28)875 ods.2 ZP
29)§23a zakona o SZ 5
%0)874 ods.3zakona o VS
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9)
h)

)
k)

1)

evidovat’ denne svoj prichod do prace, prerusenie prace a odchod z prace elektronicky;
V knihe dochadzky sa eviduje len vtedy, ked’ nie je na pracovisku zavedeny
elektronicky dochadzkovy systém; ak zamestnanec nemoze zaevidovat’ svoj prichod
do prace, prerusenic prace a odchod z prace, pretoze momentalne nema preukaz
zamestnanca, je povinny pri prichode do prace o tejto skutoCnosti informovat’
priameho nadriadené¢ho, ktory zabezpecCi -elektronické zaevidovanie dochadzky
v tomto konkrétnom dni,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného cCasu, vyuzivat pracovny c¢as na pracu
a odchadzat’ z pracoviska az po skonceni pracovného Casu,

pisomne poziadat’ rektora, resp. kvestora alebo dekana fakulty o zmenu pracovného
¢asu,

upovedomit’ bez zbytocného odkladu priameho nadriadeného o vzniku prekazky
Vv praci, pripadne takisto bezodkladne dorucit doklad, na zaklade ktorého mu
zamestnavatel’ ospravedIni nepritomnost’ v praci,

v pripade vaznych osobnych doévodov vyziadat' si predchadzajuci pisomny suhlas
(podpisana priepustka) od priameho nadriadeného na opustenie pracoviska; priamy
nadriadeny urc¢i sposob nadpracovania tejto nepritomnosti,

z dévodov prekazok v praci poziadat’ priameho nadriadeného (podpisana priepustka)
0 pracovné¢ vol'no vcas, spravidla dva dni vopred,

okamzite hlésit’ svojmu priamemu nadriadenému vlastny pracovny Uraz, pripadne uraz
spoluzamestnanca, ktory to neméze urobit’ sam,

V pripade nepracovného urazu vyzdvihnut tlacivo ,hlasenie o traze* na oddeleni
mzdového uctovnictva, vypisat ho a odovzdat,

m) hospodarit’ riadne so zverenymi prostriedkami, chranit' zvereny majetok pred

n)
0)
P)

q)

Y

poskodenim, stratou, zniCenim a zneuZitim; zabezpecit ucelné a hospodarne
spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov, ktoré mu boli zverené,

nahlasit priamemu nadriadenému kazdu vzniknutd Skodu (napr. strata alebo
poskodenie majetku), a to bez zbytocného odkladu,

dodrziavat’ predpisy a pokyny tykajlice sa zabezpeCenia ochrany objektov a majetku
zamestnavatela,

dodrziavat’ zdkaz vyhotovovania klIa¢ov od vstupu do budov univerzity a od
priestorov svojho pracoviska; pri preberani kluca z vratnice, preukazat sa
zamestnaneckym preukazom,

pri vzdialeni sa z pracoviska pocas pracovného casu alebo pri odchode z prace
miestnost’ zamknut,, aby tam nemohla vniknit’ nepovolana osoba,

ak odchadza zpracoviska posledny, skontrolovat vSetko, ¢o by mohlo byt
potencialnym zdrojom poZziaru a predmetom kradeze, vypnut -elektrospotrebice,
zavriet’ okna, zamknut dvere,

udrziavat’ na pracovisku poriadok a zabezpecit, aby spisy, rozpracované ulohy,
pomdcky vratane peciatok boli bezpecne ulozené,

vyziadat’ si od rektora predchadzajici pisomny sthlas na vykon zarobkovej ¢innosti,
ktord je zhodnd s predmetom cCinnosti zamestnavatel'a (nevzt'ahuje sa zamestnancov,
ktori vykonéavaju pracovné cinnosti remeselné¢, manualne alebo manipulacné
s prevahou fyzickej prace) s vynimkou vedeckej, pedagogickej, publicistickej,
lektorskej, prednasatel'skej, literarnej a umeleckej Cinnosti; predmet ¢innosti upravuje
zakon o VS v §2 a d’alsie ¢innosti su uvedené vo vypise zo Zivnostenského registra,
bez zbyto¢ného odkladu pisomne ozndmit’ prislusnému personalnemu utvaru vsetky
zmeny tykajliice sa pracovného pomeru a stvisia s jeho osobou, najmd zmenu mena,
priezviska, rodného ¢isla, stavu, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na
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dorucovanie pisomnosti, zmenu zdravotného stavu (napr. invalidita), zmenu
dosiahnutého stupna vzdelania, zmenu zdravotnej poistovne a pod.,

V) bez zbyto¢ného odkladu pisomne oznamit' oddeleniu mzdového Gc¢tovnictva zmenu
bankového spojenia, ak je vyplata poukazovana na ucet v banke; skutocnosti tykajiace
sa naroku na danovy bonus; dorucit’ rozhodnutie o priznani starobného déchodku,
invalidného déchodku alebo vysluhového dochodku; dorucit’ preukaz fyzickej osoby
s tazkym zdravotnym postihnutim  alebo preukaz fyzickej osoby s tazkym
zdravotnym postihnutim S,

W) bez zbyto¢ného odkladu oznamit’ priamemu nadriadenému nedostatky a poruchy,
ktoré mozu viest’ k ohrozeniu bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci,

X) Vobdobi, vktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docCasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim urfeny oSetrujucim
lekarom,

y) podrobit’ sa lekarskej prehliadke, ak to povaha prace vyzaduje,

z) pouzivat’ pri praci pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky, starat’ sa o ne a
riadne s nimi hospodarit’,

aa) zucastiovat sa nariadenych skoleni,

bb) dodrziavat’ zakaz fajéenia na pracovisku a vo vsetkych priestoroch univerzity,

cc) nepozivat’ alkoholické napoje na pracovisku a v pracovnom ¢ase ani mimo pracoviska,
s vynimkou zamestnancov, ktori su uvedeni v smernici na zabezpecenie
a vykonavanie opatreni proti pozivaniu alkoholu a nenastapit’ pod ich vplyvom do
prace,

dd) nepozivat’ omamné a psychotropné latky na pracovisku a v pracovnom ¢ase ani mimo
pracoviska a nenastupit’ pod ich vplyvom do préce,

ee) na vyzvanie vediceho zamestnanca podrobit’ sa dychovej skuske, ktorou sa zist'uje, ¢i
je zamestnanec pod vplyvom alkoholu, pripadne aj vySetreniu, ¢i nie je pod vplyvom
alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok,

ff) dodrziavat zakaz organizovat, usporadivat a zucastiovat sa politickych schodzi
a mitingov na pracoviskdch univerzity; nevyuzivat priestory, zariadenie a majetok
univerzity na organizovanie a ¢innost’ politickych stran a hnuti,

gg) nevyuzivat' priestory, zariadenia a majetok univerzity na vlastné podnikatel'ské
aktivity, resp. zarobkovu ¢innost’ bez pisomného sthlasu zamestnavatel’a,

hh) neposkytovat’ médiam informacie, vyjadrenia, stanoviska za zamestnavatel'a podla
zdkona ¢.167/2008 Z.z. zékon o periodickej tlaci a agentirnom spravodajstve
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (tlatovy zakon). Informéacie 0 univerzite,
vyjadrenia a stanoviska za univerzitu podava len rektor, v pripade jeho nepritomnosti
prvy prorektor. V pripade nepritomnosti prvého prorektora ostatni prorektori v tomto
poradi - prorektor pre medzindrodné vztahy a marketing, prorektor pre vedu a
vyskum, prorektor pre rozvoj, prorektor pre informacné systémy. Tym nie su dotknuté
ustanovenia zakona ¢. 211/2000 Z. z. zakon o slobodnom pristupe k informaciam
aozmene adoplneni niektorych zdkonov (zdkon o slobode informacii)v zneni
neskorSich predpisov.

Clanok 6b
Povinnosti vysokoskolského ucditel’a

Vysokoskolsky ucitel’ je okrem povinnosti zamestnanca uvedenych v ¢l. 6a tohto pracovného
poriadku a v §75 zakona o VS*! povinny najmi:

31)§75 ods.4, 0ds.5, 0ds.8,0ds.9.0ds.10 zakona o VS
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f)

9)
h)

)

0)
P)

dodrziavat' stanoveny rozvrh hodin, konzultacné hodiny a rozpis skuSok, pricom
skusky je mozné uskuto¢nit’ v Case, ktory je stanoveny a ozndmeny Studentom vopred,
pocas skuasky sa spravat dostojne a korektne, dodrziavat zésadu rovnakého
zaobchadzania vo vztahu k Studentom a zdrzat’ sa akejkol'vek formy diskriminécie
v sulade s §55 ods. 2 zakona o VS,

zdrzat' sa konania, ktorym by Studenta postihoval alebo znevyhodnoval preto, ze
student uplatiiuje svoje prava podl'a zakona o VS,

svojim osobnym prejavom a profesionalnou ¢innost'ou vytvorit' priestor pre rozvoj
vztahu Studenta k Studiu, slobodnym a objektivnym odovzdavanim vedeckych,
odbornych a pedagogickych vedomosti a znalosti prispievat’ k realizacii prdva na
vzdelanie a informacie $tudentov ZU,

reSpektovat’ a vV plnej miere dodrziavat’ tematicky a casovy harmonogram jednotlivych
seminarov, pri¢om v ich priebehu vyuzivat iniciativu $tudentov a aktivne ich zapajat
do diskusie v ramci jednotlivych tematickych okruhov,

zdrzat sa pejorativnych, vulgidrnych anevhodnych prejavov alebo vyjadreni pri
hodnoteni prace Studenta, znevazovania alebo ponizovania osobnosti Studenta, zdrzat
sa fyzického nasilia voci Studentovi,

vSetky mimopracovné aktivity realizovat’ vylucne po skonceni pracovného cCasu
stanovenom na univerzite,

zverené duchovné, materialne a finan¢né prostriedky nezneuzivat na ucely vlastného
obohacovania sa ani na poskodzovanie verejného zaujmu a zaujmu univerzity,

vo vztahu k domacej a zahrani¢nej vedeckej a pedagogickej komunite sa spravat
korektne, dodrziavat’ pravnu ochranu autorského prava a prava dusevného vlastnictva
a dbat’ na dobré meno univerzity,

vysledky ziskané v pedagogickej, vyskumnej, umeleckej a ostatnej odbornej €innosti,
ktoré vznikli na pode univerzity, chranit’ pred zneuzitim, neposkytnit ich tretim
osobam bez naleZitej ochrany duSevného, pripadne hmotného vlastnictva,

nakladat’ so Skolskym dielom Studenta v sulade so zdkonom o autorskom préave
a pravach stvisiacich s autorskym pravom,

pravdivo vykazovat' svoju publikaénii ¢innost v Univerzitnej kniznici ZU, aby bola
vykazovana len u jedného zamestnavatel’a,

obozndmit’ sa s platnymi akreditacnymi kritériami tykajicimi sa Studijného programu,
Vv ktorom posobi alebo ho garantuje a dodrZiavat’ podmienky a predpoklady stanovené
Vv tychto akreditacnych kritériach,

po cely Cas trvania pracovného pomeru k univerzite dodrziavat’ podmienky stanovené
v §74 ods. 4 zakona o VS (&l.3a 0ds.8 pracovného poriadku); dodrziavanie uvedene;
povinnosti je poziadavkou pre riadny vykon dohodnutej prace vysokoskolského
ucitel’a,

plnit’ si povinnosti graduacného rastu,

plnit’ si povinnosti z komplexného hodnotenia pracovného vykonu.

Clanok 6c¢
Povinnosti vyskumného pracovnika a umeleckého pracovnika

Na vyskumného pracovnika a umeleckého pracovnika sa okrem povinnosti zamestnanca
uvedenych v ¢l. 6a tohto pracovného poriadku primerane vztahuji aj povinnosti
vysokoskolského ugitela® uvedené v &l. 6b tohto pracovného poriadku.

%2)§80 ods.2 zakona o VS
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Clanok 6d
Povinnosti veduceho zamestnanca
a veduceho organiza¢ného ttvaru

1. Veduci zamestnanec® aveduci organizaéného utvaru je okrem povinnosti uvedenych

V €l. 6a tohto pracovného poriadku povinny najmaé:

a) riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

b) zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavidznych pravnych
predpisov a vnutornych predpisov o odmenovani a dodrziavat' zasadu poskytovania
rovnakého platu za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty,

C) zabezpeCovat' dodrziavanie pravnych predpisov a vnuatornych predpisov, viest’
zamestnancov k dodrziavaniu pracovnej discipliny,

d) zabezpecit, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

e) presetrit’ kazdé poruSenie pracovnej discipliny zo strany podriadeného zamestnanca a
postupovat’ podl'a ¢1.6f tohto pracovného poriadku,

f) pisomne upozornit’ podriadeného zamestnanca, ak neuspokojivo plni pracovné ulohy
avyzvat ho na odstrdnenie nedostatkov s upozornenim na moznost skoncenia
pracovného pomeru vypovedou podla §63 ods.l1 pism. d) bod 4 ZP, ak ich
V primeranom ¢ase neodstrani,

g) utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia pri
praci, zrozumitelne a preukdzatelne oboznamovat zamestnancov s pravnymi
predpismi 0 bezpecnosti a Ochrane zdravia pri praci a vnatornymi predpismi na
zaistenie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci, so zasadami bezpe¢nej prace a
overovat’ ich znalosti a riadne oboznamovat zamestnancov s ostatnymi predpismi,
ktoré st zamestnanci povinni dodrziavat’ na pracovisku,

h) ststavne vyzadovat’ od podriadenych zamestnancov dodrziavanie predpisov z oblasti
bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci, kontrolovat’ ich dodrZiavanie a kontrolovat
pouzivanie pridelenych osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

i) vyzvat podriadeného zamestnanca v pritomnosti ¢lena prislusného organu odborovej
organizécie, aby sa podrobil vySetreniu, ¢i nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych
prostriedkov a psychotropnych latok, v pripade podozrenia z ich pozitia,

J) zakazat' zamestnancovi, u ktorého sa zistilo pozitie alkoholu, omamnych prostriedkov
alebo psychotropnych latok, d’alsi vykon prace,

k) bezodkladne oznamit’ vznik pracovného tirazu bezpe¢nostnému technikovi,

I) zabezpeCovat prijatie vCasnych aucinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatel'a, bez zbytocného odkladu pisomne oznamit Skodovej komisii vznik
Skody spdsobenej zamestnavatel'ovi,

m) spracovat’ navrh na uzavretie dohody o hmotnej zodpovednosti so zamestnancom,
ktory v ramci svojho pracovného zaradenia ma zverené hodnoty a ktoré je povinny
vyuctovat’,

n) zverit zamestnancovi osobné ochranné pracovné prostriedky a iné pracovné
prostriedky a pomocky (napr. kalkulacky, mobilné telefony, nastroje, naradie a pod.)
na zéklade pisomného potvrdenia,

0) kontrolovat’ dochadzku podl'a dochadzkového systému, evidovat priepustky,

p) oznamit prislusnému personalnemu utvaru neospravedlnené zameskanie zamestnanca
V praci najneskor v nasledujuci pracovny dent po prerokovani s prisluSnym organom
odborovej organizacie,

#)C1.2 ods. 6 a ods.7 pracovného poriadku
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q) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej avedeckej urovne
zamestnancov a na uspokojovanie ich potrieb,

r) konat vsulade sdobrymi mravmi, neznizovat dostojnost zamestnancov na
pracovisku,

S) dodrziavat pravidla slusnosti vo vztahu k podriadenym zamestnancom,

t) konat tak, aby nedochadzalo k diskriminacii podriadenych zamestnancov.

2. Vedaci zamestnanec je povinny deklarovat svoje majetkové pomery34 v rozsahu
podl'a osobitného predpisu® do 30 dni od ustanovenia na miesto vediceho
zamestnanca a potom vzdy do 31. marca kazdého kalendarncho roka. Prorektori,
dekani, prodekani, kvestor, tajomnici faktlt a d’alsi vedici zamestnanci uvedeni v ¢1.2
0ds. 6 aods. 7 tohto pracovného poriadku podavaji majetkové priznanie rektorovi.
Rektor podava pisomné oznamenie® akademickému senatu verejnej vysokej Skoly®
a Ministerstvu Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky.

Clanok 6e
Vykon inej zarobkovej ¢innosti

1. Zamestnanec moéze popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovnom pomere
vykonavat’ ini zarobkovu ¢innost’, ktora ma k predmetu zamestnavatel'a konkurenény
charakter, len s predchadzajicim pisomnym sthlasom zamestnavatela. Ak sa
zamestnavatel’ nevyjadri do 15 dni od doru€enia ziadosti zamestnanca, plati ze sthlas
udelil.

2. Ziadost o udelenie stihlasu zamestnanec adresuje rektorovi, ktory sa k Ziadosti vyjadri.

3. Zamestnavatel’ moze udeleny stthlas®® z vaznych dovodov pisomne odvolat’. V pisomnom
odvolani sthlasu je zamestnavatel' povinny uviest dovody. Po odvolani suhlasu
zamestnavatelom je zamestnanec povinny bez zbyto¢ného odkladu int zarobkovu
¢innost’ skoncit’ sposobom vyplyvajicim z prisluSnych pravnych predpisov.

4. Suhlas zamestnavatela sa nevyzaduje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicisticke;,
lektorskej, prednasatel’skej, literarnej a umeleckej ¢innosti.

5. Zamestnanec moZe popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovnom pomere
vykonavat’ zarobkovu ¢innost’, ktora je zhodna s predmetom ¢innosti zamestnavatel’a, bez
jeho sthlasu:

a) na projekte rozvojovej pomoci Eurdpskej unie inym krajindm, realizovanom
ministerstvom alebo ostatnym ustrednym organom Statnej spravy v mene Eurdpskej
unie a financovanom Europskou tniou,

b) pri posudzovani projektu financovaného zo §tatneho rozpoctu Slovenskej republiky
alebo z inych zdrojov,

c) ktorej predmetom je uskuto¢iovanie programu supervizie.39

¥§ 10 zakona o VZ

#)§ 63 ods.2 a7 4 zakona &. 400/2009 Z. z. o §tatnej sluZbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov

%)C1.7 ods. 1 ustavného zékona ¢.357/2004 Z. z. o ochrane verejného zaujmu pri vykone funkcii verejnych
¢initel'ov v zneni neskorsich predpisov(d’alej len ustavny zékon ¢. 357/2004 Z. z.)

(1.7 ods. 5 pism. d) ustavného zakona &.357/2004 Z. z.

*)§ 83 ods. 2 ZP

%9)§9a ods.1 zakona o VZ
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6. Vykon inej zarobkovej ¢innosti uskuto¢fiujii zamestnanci v mimopracovnom case, bez
pouzitia a bez vyuzitia majetku univerzity.

7. Zamestnavatel a zamestnanec sa mézu v pracovnej zmluve dohodnut’, ze zamestnanec po
skonceni pracovného pomeru nebude po urCitd dobu, najdlhSie jeden rok, vykonavat’
zarobkova cinnost, ktord maé k predmetu cinnosti zamestnavatela konkurenény
charakter.*?

Clanok 6f
Pracovna disciplina

1. Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ pracovnu disciplinu a plnit’ vSetky povinnosti,
ktoré mu vyplyvaju z pracovného pomeru.

2. Zamestnanec porusuje pracovnu discipliny, ak porusi, nedodrzi alebo zanedba povinnosti
a obmedzenia, ktoré vyplyvaji zo vSeobecne zaviznych pravnych predpisov,
Z kolektivnej zmluvy a porusi, nedodrzi alebo zanedbé povinnosti zamestnanca, ktoré st
uvedené v ¢l. 6a az 6d tohto pracovného poriadku.

3. Zavaznost konkrétneho porusenia pracovnej discipliny podla miery zavinenia
a vzniknutych nasledkov konania posudzuje priamy nadriadeny.

4. Za menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najmé:

a) vedomé porusenie povinnosti, ktoré upravuje §8 ods. 1 zakona o VZ

b) vedomé nedodrZanie obmedzeni zamestnanca, ktoré upravuje §8 ods. 2 pism. a), b) a
pism. d) az g) zédkona o VZ,

c) nedodrziavanie pracovného Casu (napr. neskoré prichody na pracovisko, predcasné
odchody z pracoviska a pod.), bezdovodné prediZenie prestavky v praci nad zakonom
stanoveny rozsah, bez nadpracovania,

d) opustenie pracoviska mimo areal bez stihlasu priameho nadriadeného,

e) neospravedlnené zameskanie prace,

f) zanedbavanie predpisaného sposobu evidencie dochadzky,

g) nereSpektovanie prikazu nadriadeného, ak je prikaz vydany v stlade s pravnymi
predpismi,

h) prvé preukazatel'né pozitie alkoholickych napojov, omamnych alebo psychotropnych
latok pri néastupe do prace, po€as pracovného Casu alebo mimopracovného ¢asu na
pracovisku,

i) nastup na dovolenku bez poziadania o udelenie dovolenky a pisomného sthlasu
priameho nadriadeného s nastupom na dovolenku,

J) poruSovanie zasad spoluprace a pravidiel slusnosti medzi zamestnancami,

k) vykon ¢innosti, ktoré nestvisia s dohodnutym druhom prace,

I) vykazovanie tej istej publikaénej ¢innosti u viacerych zamestnavatel'ov,

m) nedodrzanie zakazu faj¢enia na pracovisku a vo vsetkych priestoroch univerzity,

n) nepodrobenie sa lekarskej prehliadke, ak to vyzaduje vykonavany druh prace,

0) nedodrzanie predpisov na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

p) nedodrzanie predpisov o poziarnej ochrane,

g) nepouzivanie pridelenych osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

“0)§ 83a ods.1 ZP
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-

b)
c)

d)

P)

q)

zanedbanie ochrany zvereného majetku pred stratou, poskodenim, odcudzenim,
zni¢enim alebo zneuzitim,

nedeklarovanie majetkovych pomerov v lehote stanovenej zdkonom, tak ako to
vyplyva z §10 zdkona o VZ

nedodrziavanie rozvrhu hodin

nedodrziavanie konzulta¢nych hodin,

neplnenie si povinnosti gradua¢ného rastu,

neplnenie si povinnosti vyplyvajicich z komplexného hodnotenia pracovného vykonu,
neuspokojivé plnenie pracovnych uloh a dosahovanie neuspokojivych vysledkov.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

opakované menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny podla ¢l. 6f ods. 4 tohto
pracovného poriadku,

prijimanie uplatkov,

pozadovanie alebo prijimanie darov alebo inych vyhod alebo navadzanie iného na
poskytovanie darov alebo inych vyhod v stvislosti a pri vykone prace vo verejnom
zadujme; to neplati , ak ide o dary alebo vyhody poskytované obvykle pri vykone prace
vo verejnom zaujme alebo na zaklade zédkona alebo zamestnavatel'om,

nevyziadanie si suhlasu od zamestnavatela na vykondvanie zarobkovej cCinnosti
zhodnej s predmetom ¢innosti zamestnavatela, tak ako to vyplyva z §9a zdkona o VZ;
vynimkou je vedeckd, pedagogicka, publicisticka, lektorska, prednasatel'ska, literarna
a umelecka ¢innost’,

vykon prace pre seba a iné osoby v pracovnom case,

nepovolené pouzivanie dopravnych prostriedkov zamestndvatel'a na sukromné tcely,
spOsobenie Skody zamestnavatel'ovi poruSenim pracovnej discipliny,

zneuzitie preukazu zamestnanca v dochddzkovom informa¢nom systéme, tzn.
manipulécia s preukazom iného zamestnanca, poskytnutie vlastného preukazu inému
zamestnancovi alebo inej osobe,

porusenie zasad slusnosti, dobrych mravov, zniZovanie dostojnosti zamestnancov na
pracovisku a prejavy diskriminacie zo strany nadriadeného,

konanie zamestnanca s nasledkom neopravneného obohatenia sa alebo ziskania inych
vyhod na tikor zamestnavatel’a,

majetkové delikty na pracovisku, imyselné odcudzenie alebo poSkodenie majetku
zamestnavatela,

zamlCanie alebo falSovanie osobnych udajov, ak maji za nasledok bezddvodné
obohatenie alebo poskodenie zamestnavatel'a (napr. nespravne odvedenie poistného),
umyselné ublizenie na zdravi inému zamestnancovi,

opakovany nastup do prace pod vplyvom alkoholickych népojov, omamnych
a psychotropnych latok,

neschopnost’ plnit' pracovné povinnosti v dosledku pozitia alkoholickych népojov,
omamnych a psychotropnych latok s nésledkom bezprostredného zmarenia vyucby
alebo ohrozenia prevadzky pracoviska,

odmietnutie podrobit’ sa vySetreniu, ktoré vykondva zamestnavatel’ alebo prislusny
organ S§tatnej spravy, aby zistil, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu,
omamnych latok alebo psychotropnych latok,

nedodrziavanie lieCebného rezimu ur¢eného oSetrujicim lekdrom v obdobi naroku na
nahradu prijmu od zamestnavatel'a pri do¢asnej pracovnej neschopnosti,

nezachovanie mlcanlivosti o skuto¢nostiach definovanych priamym nadriadenym, 0
ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je
mozné oznamovat’ inym osobam,
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s) poskytnutie informacii, vyjadreni, stanovisk médiam za univerzitu podla tlacového
zékona, S vynimkou rektora, prvého prorektora a ostatnych prorektorov v tomto poradi
— prorektor pre medzinarodné vztahy a marketing, prorektor pre vedu a vyskum,
prorektor pre rozvoj, prorektor pre informa¢né systémy,

t) poskodenie mena univerzity sposobom, ked’ zamestnanec oznamuje alebo Siri
nepravdivé udaje o univerzite alebo 0 inom zamestnancovi univerzity.

6. Postup pri poruSeni pracovnej discipliny:

a) pri menej zavaznom poruseni pracovnej discipliny je priamy nadriadeny povinny

zamestnanca pisomne upozornit na moznost skoncenia pracovného pomeru
vypovedou, a to najneskor do 15 kalenddrnych dni odo dna, ked’ sa o poruseni
pracovnej discipliny dozvedel. Priamy nadriadeny odovzda kopiu pisomného
upozornenia prisluSnému personalnemu utvaru na zalozenie do osobného spisu
Zamestnanca.
V pisomnom upozorneni sa opiSe skutkovy stav a konanie zamestnanca, ktorym doslo
k poruseniu pracovnej discipliny alebo neplneniu jeho povinnosti. Dalej sa uvedie
oznacenie ustanovenia vSeobecne zavézného pravneho predpisu alebo pokynu, ktorého
poruSenim alebo nesplnenim doSlo k poruSeniu pracovnej discipliny. Zamestnanec
musi mat’ moznost’ vyjadrit’ sa k upozorneniu a ku skuto¢nostiam, ktoré sa mu kladu
za vinu, najneskor v lehote do troch pracovnych dni odo dia dorucenia pisomného
upozornenia.

b) pri opdtovnom poruseni pracovnej discipliny moze dat’ priamy nadriadeny navrh na
skonenie pracovného pomeru vypovedou podla §63 ods. 1 pism. e) ZP, ak bol
zamestnanec V poslednych Siestich mesiacoch v stvislosti s porusenim pracovnej
discipliny pisomne upozorneny na moznost’ vypovede, a to najneskor do 30 dni odo
dila, ked’ sa o opatovnom poruseni pracovnej discipliny dozvedel.

C) zavazné porusenie pracovnej discipliny je pre zamestnavatel'a dovodom pre skoncenie
pracovného pomeru vypoved'ou podla §63 ods. 1 pism. e) ZP. Zamestnavatel mdze
z dévodu zavazného porusenia pracovnej discipliny okamzite skoncit’ pracovny pomer
so zamestnancom podla §68 ods. 1 pism. b) ZP.

7. Navrh na d’als$i postup voc¢i zamestnancovi, ktory porusil pracovnu disciplinu, prerokuje
priamy nadriadeny so svojim nadriadenym.

8. Navrh na skoncenie pracovného pomeru vypoved'ou alebo na okamzité skoncenie
pracovného pomeru predloZi priamy nadriadeny bez zbyto¢ného odkladu na prislusny
personalny tutvar, ktory postupuje podla ustanoveni ZP.

9. Ak zamestnavatel’ chce dat’ zamestnancovi vypoved’ pre porusenie pracovnej discipliny, je
povinny oboznadmit’ zamestnanca s dovodom vypovede a umoznit’ mu vyjadrit' sa k
41
nemu.

Clanok 7
Zastupovanie a odovzdanie funkcie

1. Veduci zamestnanec a vedici organizacného utvaru je povinny organizacne zabezpecit
zastupovanie pocas svojej nepritomnosti a zastupovanie nepritomnych zamestnancov
d’alSimi zamestnancami pracoviska.

1§63 0ds.6 ZP
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2. Veduceho zamestnanca a veduceho organiza¢ného ttvaru zastupuje v jeho nepritomnosti
nim pisomne povereny zamestnanec Vurenom rozsahu prav, povinnosti
a zodpovednosti. O zastupovani pocas svojej nepritomnosti vopred informuje priameho
nadriadeného.

3. Pri preradeni je zamestnanec povinny pisomne odovzdat’ funkciu a prislusna agendu.
Zamestnanec je povinny priamemu nadriadenému poskytnut’ vSetky informacie stuvisiace
s funkciou.

4. Pri odovzdani a prevzati funkcie sa spiSe zdznam, ktory obsahuje informdacie o stave
a plneni uloh vyplyvajicich z pracovnej naplne, zoznam odovzdavanej agendy v zmysle
smernice Registratirny poriadok a registraturny plan*’, zoznam peéiatok, pridelenych
pomocok, predmetov, vratenej odborne;j literatury a pod.

5. Ak funkciu odovzdava zamestnanec, sktorym bola uzatvorena dohoda o hmotnej
zodpovednosti, priamy nadriadeny zabezpeCi vykonanie mimoriadnej inventarizacie,
zabezpeCi prevzatie financnej hotovosti, cenin, tovaru, zdsob materidlu a iné hodnoty
uréené na obeh alebo obrat. O inventarizacii priamy nadriadeny vyhotovi zdznam,
Vv pripade schodku vyhotovi aj zdznam o spdsobe nahrady Skody.

6. Ak funkciu odovzddva vedlci zamestnanec, resp. vedici organizaéného utvaru,
najneskor do posledného pracovného diia je povinny vykonat’ inventarizdciu majetku na
pracovisku a spisat’ zaznam o odovzdani funkcie (prilohy ¢. 5a resp. ¢. 5b).

7. Zaznam o odovzdani a prevzati funkcie podpiSu odovzdavajici zamestnanec, preberajici
zamestnanec a priamy nadriadeny. Rovnopis zdznamu sa zalozi do osobnych spisov
dotknutych zamestnancov. Zaznam o odovzdani funkcie podpiSe odovzdéavajici
zamestnanec a priamy nadriadeny. Rovnopis zdznamu sa zaloZi do osobného spisu
odovzdavajiiceho zamestnanca. Zaznam o prevzati funkcie podpiSe preberajuci
zamestnanec a priamy nadriadeny. Rovnopis zdznamu sa zaloZi do osobného spisu
preberajiceho zamestnanca.

8. Zamestnanec je povinny pisomne odovzdat' funkciu a prislusSn agendu aj v pripade
uvolnenia na vykon verejnej funkcie, pri odchode na materska dovolenku, pri odchode
na rodicovski dovolenku, alebo ak je zinych dovodov zaradeny do stavu mimo
evidencie. Postupuje sa podl'a ods.4 az ods.7 tohto ¢lanku.

Clanok 8a
Pracovny ¢as

1. Pracovny cCas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykonava pracu a plni povinnosti v stlade s pracovnou zmluvou. Pracovny Cas upravuje
ZP a upresiiuje platna kolektivna zmluva.

2. Ustanoveny tyzdenny pracovny cas je pracovny cas, ktory ustanovil zamestnavatel
Vv medziach zdkonného tyzdenného pracovného Casu.

“)C1.1 ods.13 Smernice ¢.91 Registratirny poriadok a registratarny plan ZU

21



10.

11.

12.

13.

14.

UrCeny tyzdenny pracovny cas je c¢as, ktory je zamestnanec povinny odpracovat
V konkrétnom tyzdni po rozvrhnuti ustanoveného pracovného ¢asu.

Priemerny tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca vratane prace nad¢as nesmie prekrocit’ 48
hodin.

Pracovny ¢as vysokoskolskych ucitelov a vyskumnych pracovnikov a ich pritomnost’ na
pracovisku vyplyva najmid zrozvrhu vyucby, z vedecko-vyskumnych a ostatnych
pracovnych uloh tak, aby pracovny Cas stuvisel so vSetkymi pracovnymi povinnostami.
Konkrétne rozvrhnutie pracovného casu tychto zamestnancov a spdsob jeho kontroly
uréuju riaditelia sucasti a dekani a upravuje smernica ,, Dochadzkovy systém®.

Pruzny pracovny ¢as je po prerokovani s Radou UOO OZPSaV pri ZUZ zavedeny na
pracoviskach, kde to dovoluju prevadzkové podmienky. Zakladny pracovny cas je
v dizke 6 hodin, od 8.00 hod. do 14.00 hod. Volitelny pracovny ¢as je od 6.00 hod. do
8.00 hod. a od 14.00 hod. do 20.00 hod.

Pruzné pracovné obdobie sa uplatiiuje ako kalendarny mesiac. Zamestnanec odpracuje
V pruznom pracovnom obdobi mesac¢ny fond pracovného casu. Dlzka pracovnej zmeny je
najviac 12 hodin.

Pruzny pracovny ¢as sa neuplatiiuje:

a) ak je zamestnanec na pracovnej ceste,

b) ak zamestnanec ¢erpa dovolenku alebo nahradné volno,

C) v pripade zabezpeCenia operativnych alebo nalichavych pracovnych tloh alebo
Z inych prevadzkovych dovodov.

Pruzny pracovny cas sa nevztahuje na zamestnancov, ktori pracuji na zmeny, na
zamestnancov, ktori pracuju len v odpoludnajSej zmene ana zamestnancov, kde to
nedovol'ujil podmienky prevadzky.

Rovnomerne rozvrhnuty pracovny &as sa po prerokovani s Radou UOO OZPSaV pri
ZUZ uplatiiuje na pracoviskach, kde nie je mozné zaviest’ pruzny pracovny cas.

Nerovnomerne rozvrhnuty pracovny ¢as je, po dohode s Radou UOO OZPSaV pri ZUZ,
na pracoviskach s nepretrzitym pracovnym reZimom.

Pracovny Cas sa rozvrhuje nerovnomerne na obdobie Styroch mesiacov, najviac na
obdobie 12 mesiacov. Tyzdenny pracovny €as za uvedené obdobie nesmie v priemere
presiahnut’ ustanoveny pracovny ¢as. Pri nerovnomerne rozvrhnutom pracovnom case je
maximélna dizka denného pracovného ¢asu vratane prestavky v praci 12 hodin. Pracovny
Cas v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 12 hodin.

Ak je zamestnanec zamestnancom so zdravotnym postihnutim, tehotna Zena, Zena alebo
muz, ktory sa trvale stara o diet'a mladsie ako tri roky, osamely zamestnanec, ktory sa
trvale stara o diet'a mladsie ako 15 rokov, nerovnomerné rozvrhnutie pracovného ¢asu je
mozné len po dohode s nim ( priloha €. 6).

Ak zamestnanec zotrvava na pracovisku po 20-tej hodine, oznami to sluzbukonajucemu
vratnikovi a predlozi pisomny suhlas od priameho nadriadeného.
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15. Pracovna zmena je Cast’ ustanoveného pracovného Casu, ktort je zamestnanec povinny
odpracovat’ na zéklade vopred urc¢eného rozvrhu pracovnych zmien.

16. Zaciatok a koniec pracovného ¢asu je upraveny takto:

a) vysokoskolski ucitelia maji zaCiatok a koniec pracovného ¢asu stanoveny
V nadvéznosti na vyu€ovacie povinnosti,

b) ranna zmena je pracovna zmena, ktorej prevazna ¢ast’ spada do ¢asu medzi 6. hodinou
a 14. hodinou,

€) odpoludnaj$ia zmena je pracovna zmena, ktorej prevazna Cast’ spada do ¢asu medzi
14. hodinou a 22. hodinou,

d) no¢na zmena je pracovna zmena, ktorej prevazna Cast’ spada do Casu medzi 22.
hodinou a 6. hodinou.

17. Rozvrh pracovnych zmien spracovava priamy nadriadeny na prevadzke, na ktorej sa
pracuje na zmeny, podl'a tychto zasad:

a) nepretrzity denny odpoc¢inok je minimalne v trvani 12 po sebe nasledujtacich hodin
V priebehu 24 hodin medzi koncom jednej zmeny a zaciatkom druhej zmeny,

b) nepretrzity odpocinok v tyZdni predstavuje dva po sebe nasledujuce dni
nepretrzitého odpocinku v tyzdni, ktoré musia pripadniit’ na sobotu a nedel’u, alebo na
nedel'u a pondelok. Ak povaha prace a podmienky prevadzky neumoznia rozvrhnut’
takto pracovny ¢as zamestnancovi starSiemu ako 18 rokov, poskytni sa mu dva po
sebe nasledujuce dni nepretrzitého odpocinku v tyzdni v inych ditoch. Ak ani to nie je
mozné, potom sa rozvrhne pracovny ¢as po dohode s Radou UOO OZPSaV pri ZUZ
tak, aby zamestnanec mal raz za tyzdenl najmenej 24 hodin nepretrzitého odpocinku,
ktory by mal pripadnit’ na nedelu. Zamestnavatel' je v takom pripade povinny
dodatocne poskytnit’ zamestnancovi nahradny nepretrzity odpocinok v tyzdni do
Osmich mesiacov.

18. Rozvrh pracovnych zmien spracovava priamy nadriadeny na:
a) jednotlivé mesiace, ak je pracovny ¢as rozvrhnuty rovnomerne,
b) obdobie Styroch mesiacov, najviac na obdobie 12 mesiacov, ak je pracovny cas
rozvrhnuty nerovnomerne.

19. Rozvrhnutie pracovného casu oznami priamy nadriadeny zamestnancom minimalne
tyzden vopred s platnostou najmenej na tyzden.

20. Zamestnavatel moZe so suhlasom Rady UOO OZPSaV pri ZUZ v oddvodnenych
pripadoch odliSne upravit:
a) zaciatok a koniec pracovného ¢asu, pricom musi dodrzat zasadu, Ze ranna zmena
Vv zasade nezacina pred 6,00 hod. a odpoludiiajsia nekonci po 22,00 hod.,
b) dizku jednotlivych zmien, pritom musi dodrzat’ zasadu:
ba) pri rovnomerne rozvrhnutom pracovnom &ase je dizka zmeny najviac 9 hodin,
bb) pri nerovnomerne rozvrhnutom pracovnom &ase je dizka zmeny najviac 12 hodin.
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Clanok 8b
Praca doma

Pracu doma moézu vykonavat’ zamestnanci so suhlasom rektora, alebo dekana, alebo
kvestora (zavisi od riadiacej posobnosti) vylu¢ne len za mimoriadnych okolnosti hodnych
osobitného zretela.

Vysokoskolski ucitelia mo6zu pracu doma vykonavat’ mimoriadne v pripade:

a) publikacnej Cinnosti — pisanie (ukonCovanie rukopisov) skript, vysokoSkolskej
ucebnice alebo monografie, publikacii, ktoré dokumentuju vysledky vyskumu,

b) zvySovania odborného rastu, tzn. priprava rigoréznej prace, dizertanej prace,
habilitacnej prace a prac suvisiacich s ukoncovanim priprav inauguraéného konania
a iného graduaéného rastu.

Pracu doma schval'uje rektor, kvestor, dekan na zaklade pisomného navrhu priameho

nadriadené¢ho. Navrh (priloha ¢.7) obsahuje:

- meno, priezvisko, pracovisko a pracovné zaradenie zamestnanca,

- zdovodnenie prace doma,

- adresu miesta vykonu préce,

- obdobie pocas, ktorého méa zamestnanec vykonavat’ pracu doma,

- dni v tyzdni, pocas ktorych méa zamestnanec vykonavat’ pracu doma a denny pracovny
cas,

- povinnosti zamestnanca s dorazom na dodrziavanie zasad bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci,

- kritéria pre posudzovanie prace,

- spoOsob kontroly, rozsah kontroly, terminy kontroly vysledkov a vystupov prace.

Stihlas na pracu doma v ramci akademického roka mozno udelit’ aj opakovane.

Denny pracovny €as vratane 30 minutovej prestavky je osem hodin. Vysokoskolsky
uditel’ vykonava pracu doma v pracovnych diioch, v ktorych nerealizuje vyucbu.

Vysledky préce, jej rozsah a kvalitu posudzuje a kontroluje priamy nadriadeny, a to
minimalne raz mesacne, najneskor na konci mesiaca.

Ak priamy nadriadeny posudi, ze rozsah vykonanej prace je mensi a nezodpoveda
odpracovanému casu, rozdiel medzi vykdzanym pracovnym ¢asom a pracovnym c¢asom
zodpovedajucim vysledkom prace si musi zamestnanec nadpracovat’ v nasledujicom
kalendarnom mesiaci.

Ak priamy nadriadeny kontrolou zisti, ze vysledky prace rozsahom a kvalitou
nezodpovedaji vykazovanému pracovnému casu, je povinny bez zbyto¢né¢ho odkladu
predlozit’ pisomny navrh rektorovi, resp. kvestorovi, resp. dekanovi na odvolanie sthlasu.

Zamestnancovi sa za dni prace doma dochadzka v dochadzkovom systéme doplni rucne.
Doplnenie udajov o dochadzke vykona priamy nadriadeny, alebo na jeho pokyn nim
povereny zamestnanec, a to na zaklade vykazu prac, ktory obsahuje datum, odpracovany
Cas, rozsah vykonanej prace a podpis zamestnanca.
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10. Zamestnanci nemdzu V ramci prace doma vykonavat’ ¢innosti, ktoré suvisia s projektmi
financovanymi zo Strukturalnych fondov.

Clanok 8¢
Prestavky v praci

1. Prestavka na odpocinok a jedenie sa nezapocitava do pracovného ¢asu. Trva 30 mintt.
Zamestnancovi sa poskytne vtedy, ak jeho pracovna zmena trva viac ako Sest’ hodin. Pri
uplatiiovani pruzného pracovného ¢asu sa prestavka v praci poskytuje v zékladnej Casti
pracovného Casu.

2. Ak pracovna zmena zamestnanca trva dlhSie ako Styri hodiny a kratSie ako Sest’ hodin,
a zaroven spada do doby vydaja stravy, zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi prestavku
na jedenie a odpocinok na zaklade jeho pisomnej Ziadosti.

3. VSetci zamestnanci st povinni dodrzat’ zasadu, Ze prestavka sa neposkytuje na zaciatku
a na konci zmeny.

4. Zaciatok a koniec prestavok:

a) vysokosSkolski ucitelia nemaju prestavku v praci pevne stanovenu. Volia si ju
Vv jednotlivych pracovnych dnoch podla vyucby. V obdobi mimo vyucby maju
prestavku ako zamestnanci uvedeni v tomto bode pism. b),

b) zamestnanci pri uplathovani pruzného pracovného ¢asu maju prestavku v praci
v ¢asovom intervale od 11.30 hod. do 13.00 hod.,

C) zamestnanci rannej zmeny maju prestavku v praci v casovom intervale od 11.00 hod.
do 13.30 hod.,

d) zamestnanci odpoludnaj$ej zmeny maju prestavku v praci v ¢asovom intervale od
17.00 hod. do 19.00 hod.,

e) zamestnanci no¢nej zmeny maju prestavku v praci v ¢asovom intervale od 02.00 hod.
do 02.30 hod.,

f) zamestnanci, ktori pracuju v dvanasthodinovej zmene v noci, maja prestavku v praci
v ¢ase od 00.00 hod. do 00.30 hod.

5. Pocas prestavky v praci moZu zamestnanci odist’ z pracoviska a opustit’ areal. Odchod na
obed do stravovacieho zariadenia (menza) sa povazuje za odchod z pracoviska a
opustenie aredlu. Cerpanie prestavky mimo arealu zamestnanci zaeviduju elektronicky v
dochadzkovom systéme. Na pracoviskach, kde nie je zavedeny elektronicky dochadzkovy
systém, zamestnanci opustenie aredlu eviduju v knihe dochadzky. Zamestnanci
nepretrzitej prevadzky mozu odist’ z pracoviska a opustit’ areal len so stthlasom priameho
nadriadeného, ktory zabezpeci jej nepretrzity chod.

6. Zamestnanci no¢nej zmeny nemozu ani pocas prestavky v praci opustit’ pracovisko.

7. Zamestnanci st povinni aj pocas prestavky v praci spravat’ sa tak, ako uklad4 ustanovenie
§178 ZP a pocinat’ si tak, aby zakrocili v pripade hroziacej Skody zamestnavatel'ovi.
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Clanok 8d
Evidencia pracovného ¢asu

1. Pracovny ¢as zamestnancov je evidovany a sledovany elektronicky S pouzitim preukazu
zamestnanca alebo v knihe dochadzky.

2. Kazdy zamestnanec je povinny evidovat’ prichod na pracovisko a odchod z pracoviska
elektronicky alebo v knihe dochadzky. Rovnako zamestnanec eviduje opustenie
pracoviska, ¢i uz bolo uskutocnené na prikaz priameho nadriadeného alebo so sthlasom
priameho nadriadeného a vyznaci, resp. uvedie dovod, pre ktory opustil pracovisko.

3. V dochadzkovom systéme (elektronicky alebo v knihe dochadzky) sa eviduje aj
nepritomnost’ v praci (napr. dovolenka, pracovna neschopnost’, pracovné vol'no, a pod.)
a pracovna cesta.

4. Priebeznu kontrolu dochadzky vykonava priamy nadriadeny. V pripade elektronického
dochadzkového systému priebeznu kontrolu méze vykonavat’ aj uréeny zamestnanec.

5. Priamy nadriadeny zodpoveda za:
a) spravnost’ a pravdivost’ vykazovaného pracovného Casu,
b) evidenciu prace nadas, nocnej prace, aktivnej Casti a neaktivnej Casti pracovnej
pohotovosti,
C) Cerpanie povoleného limitu hodin prace nad¢as a pracovnej pohotovosti.

6. Suhrnny mesacny vykaz ,evidencia dochadzky* odovzda kazdé pracovisko v prvy
pracovny den nasledujuceho mesiaca oddeleniu mzdového Gétovnictva. Vykaz obsahuje
udaje o odpracovanom case, o nocnej praci, o praci nadcas, o aktivnej Casti a neaktivnej
Casti pracovnej pohotovosti. Spravnost’ a pravdivost udajov uvedenych v sthrnnom
mesaénom vykaze potvrdi priamy nadriadeny svojim podpisom.

Organiza¢né tutvary, na ktorych je zavedeny elektronicky dochddzkovy systém, su
povinné predkladat’ sthrnny mesacny vykaz, ako tlacovy vystup priamo zo systému.
Ostatné organiza¢né utvary predkladaju ruéne spracovany vykaz.

7. Uplatinovanie dochadzkového systému na univerzite upravuje smernica ,,Dochadzkovy
systém®.

Clanok 8e
Pracovna pohotovost’

1. Ak zamestnavatel v odovodnenych pripadoch na zabezpeCenie nevyhnutnych uloh
nariadi zamestnancovi alebo sa s nim dohodne, aby sa mimo ramca rozvrhu pracovnych
zmien anad ureny tyzdenny pracovny Cas zdrziaval po uréeny ¢as na dohodnutom
mieste a bol pripraveny na vykon prace podla pracovnej zmluvy, ide o pracovnu
pohotovost’.

2. Pracovna pohotovost’ sa ¢leni na:
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a) aktivnu Cast’ - ak zamestnanec pocas pracovnej pohotovosti vykonava pracu, ktora sa
povazuje za pracu nadcas,

b) neaktivnu Cast’ - ak sa zamestnanec zdrziava na pracovisku a je pripraveny na vykon
prace, ale pracu nevykonava; tento ¢as sa povazuje za pracovny ¢as,

€) neaktivhu Cast - ak sa zamestnanec zdrziava na dohodnutom mieste mimo
pracoviska aje pripraveny na vykon prace, ale pracu nevykonava; tento Cas sa
nezapocitava do pracovného Casu.

3. Pracovnu pohotovost’ mozno nariadit’ len mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien, a to
najviac v rozsahu osem hodin v tyzdni a najviac v rozsahu 100 hodin v kalenddrnom
roku.

4. Dalsich 100 hodin pracovnej pohotovosti mozno v kalendarnom roku so zamestnancom
dohodnut’ (priloha ¢.8).

5. Pracovnu pohotovost mozno nariadit’ alebo dohodnut s vodi¢mi, so zamestnancami
oddelenia energetiky, prip. s prevadzkovymi zamestnancami oddelenia spravy a udrzby
budov.

6. Pracovnu pohotovost’ nemozno nariadit’, ale len dohodnut’:
a) s tehotnou Zenou,
b) so Zenou alebo muzom, ktori sa trvale staraji o diet'a mladsie ako tri roky,
C) sosamelou zenou alebo osamelym muzom, ktori sa trvale staraju o dieta mladSie ako
15 rokov.

Clanok 8f
Praca nadcas

1. Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz priameho nadriaden¢ho alebo
s jeho suhlasom nad ur€eny tyZzdenny pracovny &as vyplyvajici z vopred uréeného

. , » , , . , , . 4
rozvrhnutia pracovného €asu a vykonavana mimo radmca rozvrhu pracovnych zmien. 3

2. U zamestnanca s krat§im pracovnym casom je praca nadcas praca presahujuca jeho
tyZdenny pracovny ¢as.

3. Rozsah a podmienky prace nadcas upravuje platna kolektivna zmluva.

&

Pracu nad¢as nemozno nariadit’, ale len dohodnut’ (priloha ¢.9) so:

a) zamestnancom, ktory ma krat$i pracovny ¢as,

b) zamestnancom, ktory vykonava rizikové prace, a to vynimo¢ne na prace a za
podmienok upravenych v §97 ods. 11 ZP.

5. Tehotna zena, zena alebo muz, ktori sa trvale sa staraji o dieta mladsie ako tri roky,
osamela Zena alebo osamely muz, ktori sa trvale staraji o diet'a mladSie ako 15 rokov sa
mozZu zamestnavat’ pracou nadcas len s ich suhlasom.

*§ 97 ZP
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Clanok 9
Pracovna cesta

1. Zamestnavatel moéze zamestnanca vyslat na pracovni cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len
s jeho suhlasom. Zamestnanec na pracovnej ceste vykonava pracu podla pokynov
priameho nadriadeného, ktory ho na pracovnu cestu vyslal.**

2. Suhlas na pracovnu cestu sa nevyzaduje, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo
Z povahy dohodnutého druhu prace, alebo ak moznost vyslania na pracovnu cestu je
dohodnuta v pracovnej zmluve.

3. Na pracovnu cestu zamestnanec nastipi na zaklade pisomného prikazu spracovaného
elektronicky v module Travel manager. V prikaze na pracovnu cestu urci priamy
nariadeny miesto, ditum a ¢as ndstupu na pracovnu cestu, miesto vykonu prace, Cas
trvania pracovnej cesty, ucel cesty, miesto a datum skoncenia pracovnej cesty.

4. Zamestnancovi, ktory sa vratil z pracovnej cesty po 24. hodine, sa poskytne Cas na
nevyhnutny odpo¢inok od skon¢enia pracovnej cesty do nastupu do prace v rozsahu osem
hodin, a ak tento cas spadéa do pracovného ¢asu zamestnanca, aj nahrada mzdy.

5. Po navrate z pracovnej cesty zamestnanec predlozi spravu z pracovnej cesty priamemu
nadriadenému, ktory ho na pracovni cestu vyslal a predlozi pisomné doklady
k vyuctovaniu. Zamestnanec pritom postupuje podla smernice ,,Vnatorné pravidlé
upravujuce sposob vysielania zamestnancov na pracovné cesty v podmienkach Zilinskej
univerzity v Ziline®.

6. Pri vyuctovani pracovnej cesty a poskytovani nahrad vydavkov pri pracovnych cestach
zamestnavatel’ postupuje podla zékona ¢. 283/2002 Z. z. 0 cestovnych nahradach v zneni
neskorSich predpisov a smernice ,,Vnutorné pravidla upravujice sposob vysielania
zamestnancov na pracovné cesty v podmienkach Zilinskej univerzity v Ziline®.

Clanok 10
PrekaZzky v praci

1. Pracovné volno z dovodu prekdzky v praci odsuhlasi priamy nadriadeny podpisanim
priepustky, ktori zamestnanec vyplni podl'a predtlace.

2. Ak je prekazka v praci znama vopred, zamestnanec je povinny poziadat o pracovné
volno v¢as, spravidla dva dni vopred. Ak prekdzka v praci nie je znama vopred,
zamestnanec je povinny oznamit’ priamemu nadriadenému dovod nepritomnosti v praci
a jej predpokladané trvanie bez zbytocného odkladu, a to telefonicky, osobne, pripadne
inym sposobom.

3. Existenciu prekazky v préci je zamestnanec povinny bezodkladne preukazat' dokladom
alebo potvrdenim.

“\§57 ZP
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Zamestnanec ma narok na pracovné volno z dovodu vySetrenia alebo oSetrenia
V zdravotnickom zariadeni. Pracovné vol'no s nahradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne
potrebny Cas, najviac na sedem dni v kalendarnom roku, ak vysetrenie alebo oSetrenie
nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného ¢asu. Ak pracovny pomer zamestnanca vznikol

v priebehu kalendarneho roka, za kazdu zacata tretinu kalendarneho roka trvania

pracovného pomeru ma zamestnanec narok najmenej na jednu tretinu, tzn.:

a) ak pracovny pomer vznikol v priebehu mesiacov maj az august zamestnanec ma narok
na pracovné volno s ndhradou mzdy v rozsahu najviac piatich dni v kalendarnom
roku,

b) ak pracovny pomer vznikol v priebehu mesiacov september az december zamestnanec
ma narok na pracovné volno sndhradou mzdy v rozsahu najviac troch dni
v kalenddrnom roku.

Dalsie potrebné pracovné volno poskytne zamestnavatel’ bez nahrady mzdy.

Z dovodu evidencie Cerpania naroku na pracovné volno pri vySetreni alebo oSetreni
Vv zdravotnickom zariadeni si zamestnanec vo vlastnom zdujme vyznaci na priepustke Cas
odchodu z prace k lekarovi a ¢as prichodu do prace od lekara, a taktiez postupuje aj
podTla ¢l. 8d ods. 2 tohto pracovného poriadku.

Pracovné volno s ndhradou mzdy sa poskytne zamestnankyni na nevyhnutne potrebny
Cas na preventivne lekarske prehliadky suvisiace s tehotenstvom, ak vySetrenie alebo
oSetrenie nebolo mozné vykonat mimo pracovného casu. V tomto pripade ZP
nestanovuje ziadne obmedzenia tykajlice sa poctu dni. Tehotnd zamestnankyna je
zamestnankyna, ktord svojho zamestnavatela pisomne informovala o svojom stave
a predlozila o tom lekarske potvrdenie (§40 ods. 6 ZP).

Zamestnanec ma narok na pracovné vol'no v pripade sprevadzania rodinného prislusnika
do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie alebo oSetrenie pri ndhlom ochoreni alebo
uraze a na vopred uréené oSetrenie, vySetrenie alebo lieCenie. Pracovné vol'no s ndhradou
mzdy sa poskytne len jednému z rodinnych prislu$nikov na nevyhnutne potrebny cas,
najviac na sedem dni v kalenddrnom roku, ak bolo sprevadzanie nevyhnutné a uvedené
ukony nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného Casu. Ak pracovny pomer zamestnanca
vznikol v priebehu kalendarneho roka, za kazdi zacatu tretinu kalendarneho roka trvania
pracovného pomeru méa zamestnanec narok najmenej na jednu tretinu, tzn.:

a) ak pracovny pomer vznikol v priebehu mesiacov maj az august zamestnanec ma narok
na pracovné volno s ndhradou mzdy v rozsahu najviac piatich dni v kalendarnom
roku,

b) ak pracovny pomer vznikol v priebehu mesiacov september az december zamestnanec
ma narok na pracovné volno snahradou mzdy v rozsahu najviac troch dni
Vv kalenddrnom roku.

Zamestnanec ma narok na pracovné volno v pripade sprevadzania postihnutého dietat’a
do zariadenia socialnej starostlivosti alebo Specialnej Skoly. Pracovné vol'no s ndhradou
mzdy sa poskytne len jednému z rodinnych prislusnikov na nevyhnutne potrebny cas,
najviac na desat’ dni v kalendarnom roku.

Pri uplatneni pruzného pracovného ¢asu sa poskytne pracovné vol'no s nahradou mzdy pri

prekazkach v praci za cCas, ktory zasiahol do zakladného pracovného casu. Ak prekazky
V praci zasiahli do volitelného pracovného Casu, zamestnancovi sa nepritomnost’ v praci
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10.

11.

12.

13.

14.

ospravedlni, ale sa za ne neposkytne ndhrada mzdy. Chybajuce hodiny je zamestnanec
povinny nadpracovat’.

Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pracovné vol'no s ndhradou mzdy na nevyhnutne
potrebny ¢as na Gcast’ na rekondi¢nych pobytoch, na povinnych lekarskych prehliadkach
ana ucast ¢lenov organov odborovej organizicie na vzdelavani. DiZku nevyhnutne
potrebného ¢asu odsuhlasi priamy nadriadeny.

Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pracovné volno s ndhradou mzdy na ucast’ na
darovani krvi, aferéze a darovani d’alSich biologickych materialov. Pracovné vol'no patri
na nevyhnutne potrebny ¢as, do ktorého sa zahfiia Cas cesty k odberu a spit’ a ¢as na
zotavenie po odbere, pokial’ zasahuje do pracovného Casu zamestnanca. Ak neddjde
k odberu, pracovné volno patri len za preukazany nevyhnutne potrebny cas (cesta
k odberu a spat’).

Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pracovné volno s nahradou mzdy alebo bez
nahrady mzdy z d’al$ich dovodov uvedenych v §141 ods. 2 ZP.

Zamestnancovi az po vycerpani dovolenky, na ktort mu vznikol narok, mozno poskytnut’
pracovné volno bez nahrady mzdy na zaklade pisomnej Ziadosti (priloha ¢.10), ato na
odporticanie priameho nadriadeného a po pisomnom suhlase rektora, kvestora, alebo
dekana. Original schvéalenej Ziadosti zamestnanec odovzda prislusSnému persondlnemu
utvaru na zalozenie do osobného spisu. Referentka personalneho utvaru prerusi
zamestnancovi Ucast’ na socialnom poisteni a zdravotnom poisteni.

Ak je zamestnanec nepritomny V praci zdovodu docasnej pracovnej neschopnosti,
oSetruje chorého €lena rodiny alebo sa stard o dieta mladSie ako desat’ rokov, potom pre
neho ako aj pre jeho priameho nadriadeného vyplyvaji povinnosti zo zakona o socialnom
poisteni asi upravené v smernici ,,Povinnosti zamestnivatela a zamestnancov
V socidlnom poisteni®.

Clanok 11
Dovolenka

Zakladni vymeru dovolenky stanovuje ZP v §103. Rozsah dovolenky zvyseny nad
vymeru ustanovenu v §103 ZP upravuje platné kolektivna zmluva.

Nastup na dovolenku ur€uje priamy nadriadeny po prerokovani so zamestnancom podla
planu dovoleniek.

Plan dovoleniek sa spracovava najneskor do 30. aprila bezného roka a predklada sa na
odstihlasenie prislusnému vyboru zdkladnej organizacie odborového organu. Plan
dovoleniek sa zostavuje tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku vycerpat’ spravidla
veelku a do konca kalendarneho roka. Ak sa poskytuje dovolenka v niekol’kych castiach,
musi byt’ aspon jedna Cast’ najmenej dva tyzdne, ak sa zamestnanec so zamestnavatel'om
nedohodntl inak. Nariadené Cerpanie dovolenky je priamy nadriadeny povinny oznamit
zamestnancovi asponl 14 dni vopred. Toto obdobie moze byt vynimocne skratené so
stihlasom zamestnanca.
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Hromadné cerpanie dovolenky upravuje platnd kolektivna zmluva a metodické
usmernenie ¢. 5/2004 k hromadnému ¢erpaniu dovolenky.

Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny vypisat’ si dovolenkovy listok,
ktory podpiSe priamy nadriadeny. Veduci zamestnanec je povinny na dovolenkovom
listku vyznacit’ aj miesto pobytu na dovolenke. Dovolenkové listky sa uschovavaji na
pracovisku, resp. u personalnej referentky na fakulte, ak tak rozhodne dekan. Dobu
uschovavania stanovuje registratirny plan.

Vysokoskolskym ucitelom sa dovolenka poskytuje spravidla v diioch mimo vyucby.

Ak zamestnanec chce Cerpat’ dovolenku v kratSom rozsahu, napr. jeden den, dva dni,
poziada priameho nadriadeného o jej poskytnutie spravidla dva dni vopred.

Priamy nadriadeny je povinny nariadit Cerpanie dovolenky zamestnankyni pred
nastupom na materskii dovolenku, resp. zamestnancovi pred nastupom na rodicovskl
dovolenku, ak ma na dovolenku narok.

Zamestnankyni alebo zamestnancovi, ktory si nemoze vycerpat’ dovolenku ani do konca
nasledujuceho kalendarneho roka, pre ¢erpanie materskej dovolenky alebo rodicovske;j
dovolenky, ak bol uznany za docCasne pracovne neschopného pre chorobu alebo turaz,
alebo bol dlhodobo uvolneny na vykon verejnej funkcie alebo odborovej funkcie,
zamestnavatel' poskytne nevycerpanu dovolenku po skoncéeni uvedenych doévodov
nepritomnosti v praci.

Zamestnancovi, ktory mé narok na dovolenku za kalendarny rok alebo jej pomernt cast,
zamestnavatel' krati dovolenku za prvych 100 zameskanych pracovnych dni o jednu
dvanastinu a za kazdych d’alSich 21 zameskanych pracovnych dni o jednu dvanastinu, ak
v tomto kalendarnom roku nepracoval z dévodov uvedenych v §109 ods. 1 pism. a) az d)
ZP. Kratenie dovolenky realizuje referentka prislusného personalneho utvaru.

Za kazdy neospravedlnene zameSkany pracovny den zamestnavatel’ krati zamestnancovi
dovolenku o 1 den. Neospravedlnené zameSkania kratSich Casti jednotlivych zmien sa
s¢itaja (§109 ods. 3 ZP). O tom, ¢i ide o neospravedlnené zameskanie prace — absenciu,
rozhoduje zamestnavatel’ po prerokovani s prisluSnym organom odborovej organizacie.
Priamy nadriadeny najneskor do piatich kalendarnych dni odo dna neospravedlneného
zameS$kania prace pisomne poziada o prerokovanie (§144 a ods. 6 ZP) prisluSny organ
odborovej organizacie.

Po prerokovani s prislusnym orgdnom odborovej organizéacie priamy nadriadeny doruci
pisomné rozhodnutie o neospravedlnenom zameskani prace najneskér v nasledujici
pracovny den na prisluSny personalny utvar.

Referentka prislusného personalneho utvaru:
a) informuje dekana, resp. rektora alebo kvestora o absencii,
b) predpisanym sposobom a v stanovenej lehote oznami
— prislusnej pobocke Socidlnej poistovne prerusenie povinného poistenia,
— prislusnej zdravotnej poistovni prerusenie povinného zdravotného poistenia,
c) krati dovolenku,
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d) kona podla pisomného navrhu priameho nadriadeného v sulade so ZP (vypoved,
okamzité skoncenie pracovného pomeru).

Clanok 12
Odmenovanie zamestnancov

1. Odmenovanie zamestnancov upravuje zakon ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme V zneni neskorSich predpisov a
smernica ,, Platovy poriadok®.

2. Okruh pracovnych ¢innosti vykondvanych zamestnancami, ktorym sa tarifny plat urci
nezavisle od dlzky zapocitanej praxe, upravuje platna kolektivna zmluva.

3. Plat je splatny pozadu za mesacné obdobie. Vyplaca sa vo vyplatnych terminoch
stanovenych v kolektivnej zmluve.

4. Pri vyuctovani platu je zamestnavatel' povinny vydat zamestnancovi pisomny doklad
obsahujuci tdaje o jednotlivych zlozkach platu, o vykonanych zraZkach a o celkovej cene
prace.

5. Vyplatu platu, vratane vyplatnych terminov a zrazky z platu, upravuje platnd kolektivna
zmluva.

. AN v r . , ’ , 45
6. Zamestnavatel moze od zamestnanca pozadovat’ vratenie nepravom vyplatenych stim.

Clanok 13
Ochrana prace

1. Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajucich z pradvnych predpisov, organizacnych,
technickych, zdravotnych a socidlnych opatreni zameranych na utvéranie pracovnych
podmienok zaistujucich bezpecnost a ochranu zdravia a na pracovni schopnost’
Zamestnanca.

2. Znalost’ pravnych predpisov a ostatnych predpisov na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany
zdravia pri praci je neoddelitelnou a trvalou sucastou kvalifikaénych predpokladov. Pri
hodnoteni pracovnych vysledkov je potrebné prihliadat’ na ich dodrziavanie.

3. Zamestnavatel' v rozsahu svojej pdsobnosti je povinny ststavne zaistovat’ bezpecnost’
a ochranu zdravia zamestnancov pri praci a na tento ucel vykonéva potrebné opatrenia,
vratane zabezpeCovania prevencie, osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,
potrebnych finan¢nych prostriedkov a vhodného systému na riadenie ochrany prace.

4. Zamestnavatel oboznamuje zamestnancov s predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, vybavi pracoviské prostriedkami prvej pomoci a zabezpeci vyskolenie
zamestnancov na poskytovanie prvej pomaoci.

5. Zamestnavatel’ vykonava raz ro¢ne za tcasti bezpe¢nostnotechnickej sluzby a pracovnej
zdravotnej sluzby kontrolu stavu BOZP na svojich pracoviskach.

#9)§222 0ds.6 ZP
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6. Zamestnanec je povinny pri praci dbat’ o svoju bezpecnost’ a zdravie a o bezpecnost’
a zdravie osob, ktorych sa jeho ¢innost’ tyka. Je povinny podrobit’ sa vySetreniu, ktoré
vykonava zamestnavatel’ alebo prisluSny orgéan Statnej spravy, aby zistil, ¢i zamestnanec
nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok. Ak sa zamestnanec
odmietne podrobit’ vySetreniu na alkohol, na omamné alebo psychotropné latky, podla ¢l.
6f ods.5 pism. p) tohto pracovného poriadku je to zavazné poruSenie pracovnej
discipliny.

7. Zamestnanci su povinni pouzivat osobné ochranné pracovné prostriedky (d’alej len
,OOPP*) a primerane sa o ne starat’. Okruh zamestnancov, ktorym sa OOPP poskytuju,
upravuje vnutorny predpis.

8. Za plnenie tloh na tiseku ochrany prace su zodpovedni vedici*® na vSetkych utvaroch a
pracoviskach univerzity v rozsahu svojich funkcii. ZvySeni pozornost su veduci
zamestnanci povinni venovat na pracoviskach, kde to vyzaduje povaha prevadzky
(laboratoria, dielne a pod.). Podmienky prace zamestnancov a pobyt cudzich oséb na
vysoko §pecializovanych pracoviskach upravuju prevadzkové poriadky tychto pracovisk.

9. Zamestnavatel' je vstlade s ustanoveniami zakona ¢. 377/2004 Z. z. o ochrane
nefajciarov a0 zmene adoplneni niektorych zdkonov Vv zneni neskorsSich predpisov
povinny dbat’ na to, aby sa zdravie zamestnancov neohrozovalo fajéenim na
pracoviskach. Za tymto ucelom bol vydany prikaz rektora ¢. 5/2004 a Smernica ¢.54,
ktorymi sa zakazuje fajcit’ vo vSetkych priestoroch.

10. Povinnost’ zamestnavatel’a pri zabezpeCovani ochrany prace sa vztahuje na vSetky osoby,
ktoré sa s jeho vedomim zdrZiavaju na pracoviskach.

11. Rada UOO OZPSaV pri ZUZ ma pravo v sulade s § 149 ZP vykonavat’ kontrolu nad
stavom bezpe€nosti ochrany zdravia pri praci. Mé pravo najma:

a) kontrolovat, ako zamestnavatel plni svoje povinnosti v oblasti starostlivosti
0 bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

b) kontrolovat, ¢i zamestnavatel riadne vySetruje pri¢iny pracovnych tGrazov,

C) pozadovat od zamestnavatela odstranenie nedostatkov v prevadzke na strojoch
a zariadeniach alebo pri pracovnych postupoch a prerusenie prace v pripade
bezprostredného a vazneho ohrozenia Zivota alebo zdravia zamestnancov a ostatnych
0s0b zdrziavajucich sa na pracovisku zamestnavatel’a s jeho vedomim,

d) upozornit zamestnavatela na pracu nadcas a no¢nu pracu, ktora by ohrozovala
bezpec€nost’ a ochranu zdravia pri préci,

e) zucastiovat’ sa na rokovaniach o otazkach bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

12. Zamestnanec je povinny nahlasit’ priamemu nadriadenému kazdy uraz, ktory utrpi pri
plneni alebo v priamej suvislosti s plnenim pracovnych uloh, ako aj kazdy uraz bez
ohl'adu na c¢innost’ v priestoroch zamestnavatela. Priamy nadriadeny podla zdvaznosti
urazu najskor zabezpeci poskytnutie prvej pomoci postihnutému a v pripade potreby aj
naslednu lekarsku pomoc.

#0)§6 ods.8 zékona &.124/2006 Z. z. 0 bezpetnosti a ochrane zdravia pri praci a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov
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13. Priamy nadriadeny je povinny preukazatelne oznamit’® bezpecnostnému technikovi
pracovny uraz, nasledkom ktorého je zrealizované lekarske oSetrenie zamestnanca.

14. Bezpecnostny technik spiSe zaznam o pracovnom uraze a d’alej postupuje podl'a platnych
pravnych predpisov (zakon o socialnom poisteni, zakon o BOZP).

15. Drobné pracovné urazy sa zaznamenavaju v ,,Knihe drobnych urazov®, ktord sa nachadza
u prislusného veduceho zamestnanca.

16. Zamestnanci, ktori maji pracovné zaradenie, pri ktorom sa vyzaduju lekarske
preventivne prehliadky vo vztahu k praci, ich absolvuju u uréeného lekara®’. Tuto
problematiku upravuje ,,Smernica pre zabezpecenie lekarskych preventivnych prehliadok
zamestnancov vo vztahu k praci®.

17. Podl'a zakona ¢.124/2006 Z. z. 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a0 zmene
a doplneni niektorych zidkonov V zneni neskorSich predpisov a suvisiacich predpisov
zamestnavatel’ vydava vnutorné predpisy, pravidla o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
praci a dava pokyny na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Clanok 14
Socialna politika

1. Zamestnavatel' utvara primerané pracovné podmienky a stard sa o vzhlad apravu
pracovisk, socidlnych zariadeni a zariadeni na osobnu hygienu.48

2. Zamestnavatel’ zabezpecuje zamestnancom v pracovnom pomere stravovanie v stlade so
ZP* a platnou kolektivnou zmluvou.

3. Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov alebo o jej
zvyéovanie.50 V ramci d’alSieho vzdeldvania organizuje a vysiela zamestnancov na kurzy,
Skolenia, semindre, Studijné pobyty a iné vzdelavacie aktivity.

4. Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat’ kvalifikdciu na vykon prace dohodnuty
VvV pracovnej zmluve. Zamestnavatel je opradvneny ulozit zamestnancovi povinnost
oy . v , p . . . . , . 1
zucastnit’ sa na d’alSom vzdelavani s cielom prehlbit’ si kvalifikaciu.”

5. Pri prehlbovani kvalifikdcie zamestnavatel’ moZe so zamestnancom uzatvorit’ dohodu, ak
predpokladané naklady dosahuji aspon 1700 eur. V takom pripade nemozno

. v . . . ;s 2
zamestnancovi uloZit' povinnost’ prehlbovat si kvalifikaciu.”

6. Pracovné podmienky zien a muzov starajucich sa o deti upravuje v §160 az §170 ZP.

1§11 ods.8 zakona &.576/2004 Z. z. o zdravotnej starostlivosti, sluzbach savisiacich s poskytovanim zdravotnej
starostlivosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

*)§151 ods.1 ZP

%8152 ZP

08153 ZP

h§1540ds.3 ZP

%2)§1550ds.5 ZP
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7. Zena a muZ pisomne ozndmia priamemu nadriadenému najmenej jeden mesiac vopred
predpokladany denn nastupu na materski  dovolenku arodicovski dovolenku,
predpokladany deni ich preruSenia, skonfenia a zmeny tykajice sa nastupu, preruSenia
a skonGenia materskej dovolenky a rodicovskej dovolenky. 3

8. Socialnu politiku upravuje platna kolektivna zmluva.

Clanok 15
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

1. Zamestnavatel modze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb
vynimocne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru.

2. Na pracovnopravny vztah zalozeny dohodami o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru sa vztahuju ustanovenia prvej Casti, §85 0ds.1 a 0ds.2, §90 ods.10,
§91 az §95, §98, §119 ods.1, § 141 ods.1 a ods.2 pism. a) az g) a Siestej Casti zZp.>

3. Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru je mozné uzatvarat za
podmienok uvedenych v §223 a §226 az §228a ZP.

4. Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru mozno uzatvorit' na uréitl
dobu najviac na 12 mesiacov.

5. Dohodu o vykonani prace mozno uzatvorit’ s fyzickou osobou v rozsahu nepresahujucom
350 hodin v kalenddrnom roku. Do rozsahu 350 hodin v kalendarnom roku sa
zapocCitavaji aj prace vykonavané zamestnancom pre zamestnavatela na zaklade inej
dohody o vykonani prace.

6. Dohodu o brigadnickej praci Studentov mozZno uzatvorit’ v rozsahu najviac 20 hodin
tyzdenne v priemere, a to s fyzickou osobou, ktord m4 $tatt Studenta. Statat $tudenta sa
preukazuje potvrdenim o tom, Ze je Ziakom strednej Skoly alebo Studentom vysokej Skoly
dennej formy vysokoskolského Stidia, ktory nedovfsil 26 rokov veku.

7. Dohodu o pracovnej ¢innosti mozno uzatvorit’ s fyzickou osobou na pracovnu ¢innost,
tzn. na opakujuice sa prace, v rozsahu najviac 10 hodin tyzdenne.

8. Dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru spracovava urceny
zamestnanec fakulty, resp. personalne referentky oddelenia persondlnej a socialnej prace
na zaklade podkladov od veduceho pracoviska, v ktorom bude zamestnanec pracovat’.

9. Dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru za zamestnavatela
uzatvaraju rektor, resp. kvestor, resp. dekan.

10. Vsetky druhy dohdd musia byt uzatvorené pisomne najneskdr den pred diiom zacatia
vykonu prace a prihlasené v Socialnej poistovni v zakonom stanovenej lehote.

%%)§166 ods.3 ZP
§ 223 ods.2 ZP
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11. Prava a povinnosti vyplyvajice z tohto pracovnopravneho vztahu upravuje §224 a §225
ZP.

12. So Statnym prislusnikom tretej krajiny mozno uzatvorit’ dohodu o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru za podmienok upravenych v §21 az §23a zdkona 0 SZ. Na
zamestnavanie ob¢anov EU sa nevztahuju §21 az §23a zdkona 0 SZ a postupuje sa
v sulade s pravnymi predpismi EU, ktoré upravuju slobodny pohyb ob&anov EU v ramci
EU.

13. Ak sa uzatvori dohoda 0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru S obcanom
¢lenského $tatu EU alebo $tatnym prisluinikom tretej krajiny, referentka prislugného
personalneho tutvaru, resp. ina zamestnankyna spracuvajica dohody, je povinna
informovat o tom urad prace, socidlnych veci a rodiny na predpisanom formulari
najneskor do siedmich pracovnych dni od nastupu takého zamestnanca do zamestnania.

14. Kazdy zamestnanec pracujuci na zdklade dohdd o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru ma zalozeny osobny spis, ktory obsahuje najma:
a) original dohody,
b) registra¢ny list FO,
C) Statut Studenta,
d) rozhodnutie o priznani déchodku.

Clanok 16
Nahrada Skody

1. Zodpovednost zamestnanca za Skodu upravuju §179 az §185 ZP. Zamestnanec
zodpoveda aj za Skodu, ktoru sposobil umyselnym konanim proti dobrym mravom.”
Rozsah a spdsob ndhrady $kody, za ktoru zodpovedéd zamestnanec, upravuju §13a zadkona
0 VZ. V pripade zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné ¢innosti remeseln¢, manualne
alebo manipula¢né s prevahou fyzickej prace, rozsah a nahradu skody, upravuje §186 az
§191 ZP. Pozadovanti nahradu Skody a obsah dohody o sposobe jej uhrady je
zamestnavatel povinny vopred prerokovat S prislusSnym orgdnom odborovej
org:anizélcie.56

2. Zodpovednost zamestnavatela za Skodu, rozsah a spdsob nahrady Skody, za ktoré
zodpoveda zamestnavatel’, upravuja §192 az §219 ZP.

3. Skoda, ktora vznikne zamestnavatelovi alebo zamestnancovi, je rieSena v $kodovej
komisii, ktorej ¢innost’ je upravena v rokovacom poriadku. Skodova komisia zist'uje
pri¢iny a rozsah $kody, ktora vznikla zamestndvatel'ovi alebo zamestnancovi. Navrh na
nahradu Skody komisia predklada rektorovi.

Clanok 17
Lehoty a dorucovanie

1. Lehoty na uplatiovanie prava upravuje §36 ZP.

%8179 ods.2 ZP
*)§191 ods.4 ZP
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Dorucovanie pisomnosti upravuje §38 ZP. Pisomnosti tykajuce sa vzniku, zmeny
a skonCenia pracovného pomeru, vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca
vyplyvajicich z pracovnej zmluvy, musia byt zamestnancovi dorucené do vlastnych ruk.
To plati rovnako aj o pisomnostiach tykajacich sa dohdd o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru. Pisomnosti dorucuje zamestnavatel' zamestnancovi na pracovisku,
Vv jeho byte alebo kdekol'vek bude zastihnuty. Ak sa pisomnosti dorucuju postovym
podnikom, je to doporucena zasielka s doruenkou a poznamkou ,,do vlastnych rak®.
Pisomnost’ zamestnavatel’ zasiela na poslednu adresu zamestnanca, ktord je mu znama.

Pisomnost’ zo strany zamestnavatela sa povazuje za dorucenu, len €o ju zamestnanec
prevezme alebo len €o ju poStovy podnik vrati zamestndvatelovi ako nedorucitelnd,
alebo ak dorucenie pisomnosti bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca.
Utinky dorudenia nastani aj vtedy, ak zamestnanec prijatie pisomnosti odmietne.
Obdobne to plati aj pre doru¢ovanie pisomnosti zo strany zamestnanca.

Clanok 18
St'aznosti a podnety zamestnancov

Zamestnavatel' je povinny vSetky staZznosti a podnety zamestnancov vybavit'® podla
platnych pravnych predpisov asmernice ,,Vybavovanie staznosti fyzickych osob
a pravnickych osob na Zilinskej univerzite v Ziline*.

Vsetky staznosti a podnety, tykajlice sa pracovnopravnych vztahov zamestnancov,
adresované fakultdm, inym pracoviskam, Gi¢elovym zariadeniam a pracoviskam rektoratu,
sa musia dorucit’ na oddelenie kontroly a vnttorného auditu k centralnemu zaevidovaniu.

Clanok 19
Zavereéné ustanovenia

Priami nadriadeni oboznamia stymto pracovnym poriadkom vSetkych zamestnancov
najneskor do 30 dni od nadobudnutia jeho u¢innosti.

Do pracovného poriadku moze nahliadnut kazdy zamestnanec na prisluSnom
personalnom utvare. Pracovny poriadok je verejne pristupny zamestnancom na intranete.

Na pracovnopravne vztahy, ktoré nie su upravené tymto pracovnym poriadkom, sa
pouziju prislusné ustanovenia zdkona o VS, zédkona o VZ, ZP a d’alSie vSeobecne zavdzné
pravne predpisy.

Ustanovenie pracovného poriadku, ktorého znenie nadvizuje na prislusné ustanovenie
zakona, pripadne ho vykonava, strdca platnost v pripade zruSenia alebo zmeny
prislusného zékonného ustanovenia. V takom pripade sa aplikuje platné znenie
ustanoveni prislusného zakona az do doby vydania dodatku k tomuto pracovnému
poriadku.

Zmeny a doplnky Kktomuto pracovnému poriadku modézu byt vykonané po
predchadzajicom stihlase Rady UOO OZPSaV pri ZUZ a po schvéleni akademickym

senatom univerzity.

Rusi sa Smernica ¢. 104 Pracovny poriadok zo dia 14. maja 2012.
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7. Rada UOO OZPSaV pri ZUZ dia 24.februara 2015 udelila suhlas na vydanie tohto
pracovného poriadku.

8. Tento pracovny poriadok bol schvaleny akademickym sendtom univerzity dita 16.marca
2015 a nadobuda uc¢innost’ diiom 1.maja 2015.

V Ziline 16. marca 2015

doc. Ing. Martin Vaculik, PhD., v.r. Dr.h.c. prof. Ing. Tatiana Corejova,PhD.,v.
predseda akademického senatu rektorka
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Priloha ¢.1
k smernici ¢.124

Vstupny list
MENO0 @ PIIEZVISKO & oot

1670 ) V/ 1] (o PRI

Vstupné Skolenie z OPP vykonané dia........................ POAPIS: .oovvieiieee e,
(tel. €.:0905871757)
Vstupné $kolenie z BOZP vykonané dna. ...................... POAPIS: oo
(tel. €.: 0903574352)
Zaevidovany/a v RKR diia: ..o POAPIS:..cveiveeie e
(tel. ¢.: 041/5135015)
Pouceny/a 0 OOU v RKR diia: ......ooovvevvevreereereeresreennn, POADIS: ...veeeeiereeee e
(tel. ¢.: 041/5135015)
Zaevidovany/a v OMU dia:  oooeveveerereeeceseae, o100 ] o] 1<
Zamestnanec/zamestnankyia bol/a dia ............c..c........ oboznameny/a s:

e  Etickym kodexom zamestnancov vysokych §kol,

e  Pracovnym poriadkom,

e  Kolektivnou zmluvou,

e  Platovym poriadkom,

e  Organizacnym poriadkom,

e Statttom,

e Smernica &.120 — Pegiatky Zilinskej univerzity v Ziline

e  Smernicou €. 57 - Dochadzkovy systém,

e Smernicou €. 54 na zabezpecenie a vykonavanie opatreni proti pouzivaniu alkoholu, inych

omamnych a psychotropnych latok, ................. ,

Smernicou €. 41 - Povinnosti zamestnavatel’a a zamestnancov v socialnom poisteni,

Smernicou ¢.40 - Zasady nakladania s majetkom,

Predpismi na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré platia pre pracovisko,

Vnutornymi predpismi vzt'ahujiucimi sa na dohodnuty druh prace,

Zakonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich

predpisov a zaroven bol upozorneny/a na dodrziavanie §8 a §9a tohto zakona, **

e  Zakonom ¢.131/2001 Z. z. o vysokych Skolach a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov
Vv zneni neskorsich predpisov. **

podpis priameho nadriadeného podpis zamestnanca/zamestnankyne

OPP — ochrana pred poziarmi, RKR — referat krizového riadenia, OMU — oddelenie mzdového uétovnictva,
00U * - ochrana osobnych udajov

Zamestnanec/ zamestnankyna, ktory/a bude prichadzat’ resp. by mohol/a prichadzat’ do kontaktu s osobnymi
udajmi zamestnancov, $tudentov alebo inych o0s6b, je povinny/d absolvovat’ Skolenie /pouéenie/ o ochrane
osobnych udajov pred zaradenim na pracovné miesto resp. funkciu.

** nehodiace preciarknut’
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Priloha ¢.2
K smernici ¢.124
Dohoda
0 hmotnej zodpovednosti
(vzor)
Cislo vovvereenne,

Zamestnavatel’: Zilinska univerzita v Ziline, Univerzitna 8215/1, 010 26 Zilina, ICO 00397563

ZASTUPENY: ivivevniiernroocnssssnssssnsssons , rektorom, kvestorom, dekanom fakulty
a
zamestnanec:
pracovné zaradenie
rodné ¢islo: ¢. ob€. preukazu:
trvalé bydlisko:
uzatvaraju podla § 182 Zakonnika prace tuto
dohodu 0 hmotnej zodpovednosti:
1. Zamestnanec na zéklade tejto dohody o hmotnej zodpovednosti prebera hmotn zodpovednost’

10.

za zverené financné prostriedky, pokladni¢nt hotovost’, ceniny, tovar, zdsoby materialu, alebo
iné hodnoty urcené na obeh alebo obrat .............. na pracovisku v ...
Zilinskej univerzity v Ziline.

Zamestnanec sa zavizuje v silade s platnymi pravnymi predpismi a platnymi vnitornymi
predpismi zamestnavatela zverené hodnoty (finan¢né prostriedky, pokladni¢énii hotovost,
ceniny, tovar, zasoby materialu, alebo iné hodnoty uréené na obeh alebo obrat) riadne
obhospodarovat’ a vyuctovavat’.

Zamestnanec preberd hmotni zodpovednost’ i za schodok na zverenych hodnotach, t. j. za
uctovny rozdiel medzi skutoCnym stavom zverenych hodndt, ktory je povinny vyuctovat
a medzi udajmi uctovnej evidencie, o ktory je skuto¢ny stav nizsi ako uctovny.

Zamestnanec zodpoveda za vzniknuty schodok v plnej vyske. Tejto zodpovednosti sa zbavi
celkom alebo scasti, ak preukaze, ze schodok vznikol celkom alebo scasti bez jeho zavinenia.
Dalsie podmienky zodpovednosti za pripadny schodok vyplyvaji z ustanoveni Zakonnika
prace (d’alej len ZP) a d’alSich pracovnopravnych predpisov.

Zamestnavatel’ sa zavizuje vytvorit’ a dodrziavat’ také pracovné podmienky, aby zamestnanec
mohol riadne plnit’ svoje povinnosti.

Ak zamestnanec zisti, Ze nema vytvorené potrebné pracovné podmienky, alebo zisti
nedostatky, ktoré mu brania v riadnom vykone prace, je povinny uvedené skuto¢nosti pisomne
oznamit’ bez zbytocného odkladu priamemu nadriadenému.

Tato dohoda zanika dnom skoncenia pracovného pomeru alebo dnom odstipenia od tejto
dohody podla § 183 ZP. Odstpenie zamestnanec musi oznamit’ zamestnavatel'ovi pisomne.
Pri zaniku dohody alebo odstipeni od nej sa vykona inventarizacia zverenych hodnoét, za ktoré
zamestnanec zodpoveda, resp. zamestnanec vyuctuje zverenl hotovost’.

Zamestnanec a zamestnavatel' vyhlasuju, Ze v den podpisu tejto dohody im nie si zname
nedostatky, ktoré by branili riadnemu plneniu pracovnych tloh.

Tato dohoda je vyhotovend v dvoch rovnopisoch po jednom vyhotoveni pre zamestnanca a pre
zamestnavatela.

V Ziline dfiad ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen,

peciatka a podpis zamestnavatel'a podpis zamestnanca
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Priloha ¢&.3
k smernici ¢.124

ZILINSKA UNIVERZITA v ZILINE

Zapis o preradeni zamestnanca na iny druh prace*/ na iné pracovné miesto*

ZAIMESTNIAINIEC ...eeeeeeeeeeiieieieeeeeeeeeeieteee e e e e e e e eetaeeeeeeeesesssaareeeeeeeeeas 0sobné Cislo: ....uuvvveveinnnnn.
(meno, priezvisko, titul)

doterajsie

(fakulta — katedra, mimofakultna sucast)

Do6vod zmeny:

nové

(fakulta — katedra, mimofakultna sucast)

platové zaradenie: .........c.ccoceveeeruennee. preradenie K: .....oooeeeeieneiiiiee

V ZINE A2 oo s
podpis navrhovatel'a
(novy priamy nadriadeny)

V ZAENE QB0 oo
podpis zamestnanca

Schvalil: ....ooovieiiiiiii e,
meno, priezvisko, titul
(rektor, kvestor, dekan)

Sthlas veduceho: .........ccocevveniiiennene. Schvalil: ..oooiiiiiii,
(doterajsieho) meno, priezvisko, titul
(rektor, kvestor, doterajsi dekan)

Zapis po schvaleni je potrebné dorucit’ personalnej referentke v agende, ktorej je (doteraz)

preradovany zamestnanec.
* nehodiace preciarknut
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Priloha ¢.4
k smernici ¢.124

Vystupny list

Meno a priezvisko, titul:

Pracovisko:

Datum skoncenia pracovného pomeru:
Dovod skoncenia pracovného pomeru:

podpis zamestnanca:

Osobné ¢islo:

podpis nadriadeného:

Vyrovnanie zavizku
zamestnanec - zamestnavatel’

Pracovisko

Datum a podpis
zodpovedného zamestnanca

Oddelenie mzdového uétovnictva

Odbor ekonomicky - odd. étovnictva

Odbor ekonomicky
Vydané BDO/CPK*

Odbor hospodarskej spravy
BDO vratené 4no nie*
CPK vratené 4no nie*

Univerzitna kniznica ZU

Ciastkova kniznica na fakulte, resp. pracovisku

Priamy nadriadeny potvrdzuje, Ze zamestnanec

si pred skoncenim pracovného pomeru

splnil povinnosti vyplyvajuce z ¢l. 5 ods. 9 a ods. 10
Pracovného poriadku a ma vyrovnané

vSetky zavizky na svojom pracovisku.

Personalna referentka

zamestnanecky preukaz vrateny*
ano nie* (dovod )

BDO - bezkontaktné dial’kové ovladanie, CPK — &ipova parkovacia karta,

* nehodiace preCiarknut’
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Priloha ¢.5a
k smernici ¢.124

ZAZNAM
0 odovzdani a prevzati* funkcie
(vzor)
Odovzdavajuci: (meno, priezvisko, titul)
Preberajuci*: (meno, priezvisko, titul)

Pracovné zaradenie:

Pracovisko:

1. Stav rozpracovanych uloh
2. Zoznam vybavenych a nevybavenych spisov
3. Zoznam odovzdanej agendy

4. Zoznam odovzdanych zverenych predmetov, peciatok a pod.

V Ziline dfa ....ooveveeeeen..

podpis odovzdavajuceho podpis preberajuceho

V Ziline dfia ......oeveevevee...

podpis priameho nadriadeného

*nehodiace preciarknut’
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Priloha ¢.5b
k smernici ¢.124

ZAZNAM
0 odovzdani a prevzati* funkcie vediceho zamestnanca/vediceho organiza¢ného
utvaru®
(vzor)
Odovzdavajtci: (meno, priezvisko, titul)
Preberajuci*: (meno, priezvisko, titul)

Pracovné zaradenie:

Pracovisko:

1.Stav rozpracovanych uloh

2.Stav hospodarenia a finan¢na situdcia pracoviska
3.Inventarizacia majetku (priloha ¢... tohto zaznamu)
4.Supis majetku (priloha ¢. ...tohto ziznamu)

5.Zoznam vybavenych a nevybavenych spisov
6.Zoznam odovzdanej agendy

7.Zoznam odovzdanych zverenych predmetov, peciatok a pod.

V Ziline dfia ......ooveevevene...

podpis odovzdavajuceho podpis preberajuceho

V Ziline dfia ......ooveeveeen...

podpis priameho nadriadeného

*nehodiace preciarknut’
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Priloha ¢.5¢
k smernici ¢.124

ZAZNAM
0 odovzdani a prevzati funkcie dekana

FAKUIEA ceevereeeeeerereeesesesesesssssssssssssssssssssnsssssnssssnsnens ZU v Ziline

Odovzdavajtci: (meno, priezvisko, titul)

Preberajici: (meno, priezvisko, titul)

1. Pocéty zamestnancov
2. Pocty Studentov v jednotlivych stupiioch v$ Stidia
3. Stav rozpracovanych tloh na jednotlivych pracoviskach
4. Stav hospodarenia
4.1 Pridelené dotacné prostriedky
4.2 NevycCerpané dota¢né prostriedky z predchadzajicich obdobi

4.3 Stav na uctoch

5. Zoznam vybavenych a nevybavenych spisov

6. Stav vybavovania podnetov a st’aznosti

7. Stav bezpecnosti prace a protipoZiarnej ochrany
8. Stav kontrolnej ¢innosti

V Ziline diia ......oeeveenrennn.

podpis odovzdavajuceho podpis preberajuceho
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Priloha ¢.6
K smernici ¢.124
Dohoda
0 nerovnomernom rozvrhnuti pracovného ¢asu
[ 1 [0 IR

Zamestnavatel’: Zilinska univerzita v Ziline, Univerzitna 8215/1,010 26 Zilina, ICO 00397563
zastipeny:

a
zamestnanec:
rodné ¢islo:
bydlisko:
pracovné zaradenie:
pracovisko:
uzatvaraji podl'a § 87 ods. 3 Zakonnika prace tito
dohodu o nerovnomernom rozvrhnuti pracovného ¢asu
1. Na zdklade pracovnej zmluvy zo dia............... a jej zmien vznikol zamestnancovi

pracovny pomer dia ........... :

2. Zamestnanec a zamestnavatel’ sa podl'a § 87 Zakonnika prace vzhl'adom na povahu prace
a podmienky prevadzky dohodli, Ze dilom G¢innosti tejto dohody sa zamestnanec zavizuje
vykonavat dohodnuty druh prace podla pracovnej zmluvy Vv nerovnomerne
rozvrhnutom pracovnom ¢ase, a to podla rozvrhu pracovnych zmien, ktory mu
zamestnavatel’ oznami najmenej tyzdeni vopred s platnostou najmenej na tyzden.

3. Téato dohoda nadobuda ¢innost’ diiom podpisania zamestnavatel'om a zamestnancom.

4. Dohoda je vyhotovena v dvoch rovnopisoch, z toho jeden rovnopis je pre zamestnanca.

V Ziline dia

podpis zamestnévatel’a podpis zamestnanca

Poznamka: Tato dohodu je potrebné uzatvorit’ s kategériami zamestnancov, ktoré st uvedené v § 87 ods. 3 ZP.
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Priloha ¢.7
K smernici ¢.124
Praca doma
(vzor)

Zamestnanec:
(meno, priezvisko, titul)

Pracovné zaradenie:
Pracovisko:

Dovod prace doma:

Miesto vykonu prace (adresa):

V obdobi od ................... do oo , vdnoch ............. bude zamestnanec vykonavat’ pracu
doma, t.j. na vysSie uvedenej adrese. Pracovny Cas zamestnanca je od ....... hod. do .......... hod.
denne, vratane 30 minutovej prestavky v praci.

Povinnosti zamestnanca:

a) dodrziavat’ zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

b) okamzite hlasit’ svojmu priamemu nadriadenému vlastny pracovny uraz,

¢) poc¢as denného pracovného ¢asu byt telefonicky zastihnutel'ny, alebo zastihnutel'ny elektronickou
postou,

d) predlozit vykaz prac® priamemu nadriadenému v posledny pracovny den, ak sa
nedohodne inak,

Kritéria pre posudzovanie prace:

Sposob kontroly vysledkov a vystupov préce:
Rozsah kontroly vysledkov a vystupov prace:
Terminy kontroly vysledkov a vystupov prace:

Névrh predklada priamy nadriadeny:
(meno, priezvisko, titul)

V ZiliNe dia.. s,
podpis

Navrh schvalil rektor/kvestor*/dekan*

(meno, priezvisko, titul)

V ZAlNe dBae.cceeeees s
podpis

*nehodiace preéiarknut’

")C1.8b 0ds.9 Pracovného poriadku
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Priloha ¢.8
K smernici ¢.124
Dohoda
0 pracovnej pohotovosti
Cislo @ voovveennen.

Zamestnavatel’: Zilinska univerzita v Ziline, Univerzitna 8215/1, 010 26 Zilina, ICO 00397563

ZASTUPCILY: .vveeveenrreneiereesieerseeseesseesseesseesseensaessenns (dekanom fakulty........ , kvestorom )

a

ZamestnanecC: ......ccccceevevee e,

Pracovisko: .....cooouevveniiiiieieieeeee e pracovné zaradenie: .........cccceeeeveeriieneennnn
bydlisko: .....cvvveiiiiiee

uzatvaraja podl’a §96 ods.7 Zakonnika prace tito
dohodu o pracovnej pohotovosti

1. Na zaklade pracovnej zmluvy zo dna ........... a jej zmien vznikol zamestnancovi pracovny
pomer dita ....... .

2. Zamestnanec a zamestnavatel sa podla:
- §96o0ds. 2 ZP*
- §164 0ds.3 ZP*
dohodli na pracovnej pohotovosti v dioch ............. .
3. Zamestnanec sa bude po urCeny Cas zdrziavat’:
-V mieste vykonavania prace *,
-V mieste trvalého bydliska *,
- mimo miesta vykonavania prace s moznost'ou pouzitia pridelenych mobilnych prostriedkov
spojenia *.

4. Tato dohoda nadobuda tc¢innost’ diom podpisania zamestnavatel'om a zamestnancom.

5. Dohoda je vyhotovena v dvoch rovnopisoch, z toho jeden rovnopis je pre zamestnanca.

V Zilinedfia ......cooeveeennn.,

podpis zamestnavatel'a podpis zamestnanca

*nehodiace preciarknut’
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Priloha ¢.9
K smernici ¢.124
Dohoda
0 praci nadcas
[ 13 [ T

Zamestnavatel’: Zilinska univerzita v Ziline, Univerzitna 8215/1, 010 26 Zilina, ICO 00397563

ZASTUPCILY: .vveeveenrreneiereesieerseeseesseesseesseesseensaessenns (dekanom fakulty........ , kvestorom )

a

ZamestnanecC: ......ccccceevevee e,

PraCcoViSKO: ......cooevveieieiieeieieeeeeeieenes pracovné zaradenie: ............cecveverrerreieeeeenens
bydlisko: ....ocvvveiiiee

uzatvaraju tato
dohodu o praci nadcas

1. Na zaklade pracovnej zmluvy zo dna ........... a jej zmien vznikol zamestnancovi pracovny

pomer diia ......... .

2. Zamestnanec a zamestnavatel sa podla:

a) -8§97ods. 3 ZP*

- §97 ods. 10 ZP*
- §164 ods. 3 ZP*

vzhl'adom na prechodntl a naliechavi zvySent potrebu prace dohodli na praci nad¢as, ktora sa

vykona v ¢ase od ...... do.......

b) *§97 ods. 11 ZP z dé6vodu uvedeného podl'a § 97 ZP ods. 8 pism. a) * alebo pism. b)* alebo
vynimo¢ného zabezpefenia bezpecného a plynulého vyrobného procesu * dohodli na praci
nadcas, ktort zamestnanec vykona v ¢ase od ...... do.......

3. Praca nadcas sa dohodla za podmienok, ktoré upravuje ZP v § 97 ods. 5.

4. Tato dohoda nadobuda t¢innost” diiom podpisania zamestnavatel'om a zamestnancom.

5. Dohoda je vyhotovena v dvoch rovnopisoch, z toho jeden rovnopis je pre zamestnanca.

V Zilinedfia ......coooevneenn.,

podpis zamestnavatel'a podpis zamestnanca

*nehodiace preciarknut’
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Priloha ¢.10
k smernici ¢.124

Ziadost’ o poskytnutie pracovného vol'na bez nahrady mzdy

Meno ziadatela:
Pracovisko:
Obdobie:

Dovod:

VZiline dRa oooovvvvevccccccieeees e,
podpis zamestnanca

Stanovisko priameho nadriadeného: odpori¢am — neodporicam

Poznamka:
Zamestnanec je povinny prihlasit’ sa do prislusnej zdravotnej poistovne ako samoplatitel’ od ..............

*nehodiace preciarknut’
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Priloha ¢.11
k smernici ¢.124

Sposob vyberového konania na funkcie vedicich zamestnancov fakulty

=

Veducimi zamestnancami fakulty st tajomnik a veduci pracovisk.

Funkcie veducich zamestnancov fakulty st obsadzované na zaklade vysledkov
vyberového konania a v sulade so Statatom fakulty.

Ak sa obsadzuje funkcia vediceho pedagogického pracoviska fakulty, podmienkou pre
obsadenie je posobenie na pozicii vysokoskolsky ucitel’ spravidla vo funkcii profesora
alebo vo funkcii docenta.

Ak sa obsadzuje funkcia veduceho vyskumného, vyvojového alebo umeleckého
pracoviska fakulty, podmienkou pre obsadenie je pdsobenie na pozicii vyskumny
pracovnik alebo vysokoskolsky ucitel’.

Na proces vyberového konania sa primeranie pouZziju ustanovenia smernice univerzity
,Zasady vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest vysokoskolskych
ucitelov, pracovnych miest vyskumnych pracovnikov, funkcii profesorov a docentov
a funkcii vedticich zamestnancov na Zilinskej univerzite v Ziline“.
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