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Zilinska univerzita v Ziline (dalej len ,univerzita resp. UNIZA*) vydava podla § 15 ods.1 pism. e)
zakona €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o VS*) a § 12 zakona &. 552/2003 Z. z. o vykone prace
VO verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,zakon o VZ*), ako aj v sulade so
zakonom ¢&. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,,zakon o odmeriovani®) a
zakonom €. 311/2001 Z. z. Zakonnikom prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,ZP%),
zakon &. 365/2004 Z.z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred
dlskrlmlnaC|ou a o zmene a doplneni niektorych zakonov (antidiskriminaény zakon) a zékon &.
124/2006 Z.z. o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych
zakonov po predchadzajucom sthlase Rady univerzitnej odborovej organizacie OZPSaV pri
Zilinskej univerzite v Ziline (dalej len ,Rada UOO OZPSaV pri UNIZA) a po schvéleni
akademickym senatom univerzity podla § 9 ods. 1 pism. a) bod 1. zakona o VS

tento
Pracovny poriadok

Clanok 1
Rozsah pésobnosti

1. Pracovny poriadok je vnatorny pravny predpis univerzity, ktory je sucastou vnutorného
systému zabezped&ovania kvality na Zilinskej univerzite v Ziline (dalej len ,VSK UNIZA®) a je
zavazny pre univerzitu ako zamestnavatela, ako aj pre vSetkych zamestnancov univerzity.

2. Na zamestnancov, ktori vykonavaju prace na zaklade dohdéd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru sa tento pracovny poriadok vztahuje len v pripadoch, ak tak séam
ustanovuje, alebo ak to vyplyva zo vdeobecne zavaznych pravnych predpisov, pripadne
priamo z uzatvorenej dohody.

] Clanok 2
Ué&astnici pracovnopravnych vztahov a zakladné pojmy

1. V pracovnopravnych vztahoch ako zamestnavatel vystupuje univerzita, ktora je verejnou
vysokou Skolou s pravnou subjektivitou.

2. Rektor je Statutarnym organom, robi pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch
voCi zamestnancom univerzity s vynimkou tych pravnych ukonov v pracovnopravnych
vztahoch, ktoré delegoval v zmysle Statatu UNIZA.

3. Rektor mdze pisomne poverit dalSich veducich zamestnancov, aby robili urcité pravne
ukony v pracovnopravnych vztahoch v jeho mene. V pisomnom povereni musi byt uvedeny
rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

4. Dekan vykonava pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch, ato vrozsahu
disponibilnych mzdovych prostriedkov fakulty a podla poétu a struktary pracovnych
miest na fakulte uréenych v organizaénom poriadku fakulty.

5. Kvestor ma pravo v mene univerzity rozhodovat a konat vo veciach uzatvarania, zmien,
skoncCenia a zruSenia pracovnopravnych vztahov voci vSetkym zamestnancom zaradenym
na utvaroch, ktoré priamo riadi.

6. Zamestnancami univerzity si vzmysle zékona o VS vysokoskolski ugitelia, vyskumni
pracovnici, umelecki pracovnici a ostatni zamestnanci.

Clanok 3a
Veduci zamestnanci

1. Veducimi zamestnancami univerzity v zmysle zakona o VS su kvestor a jednotlivi veduci
sucasti univerzity, ktorymi su pedagogické, vyskumné, vyvojové, umelecké, hospodarsko-
spravne univerzitné pracoviskd a ucéelové zariadenia Specifikované v organizacnom
poriadku.
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Veducimi zamestnancami fakulty su tajomnik fakulty, jednotlivi veduci pedagogickych,
vyskumnych, vyvojovych, hospodarsko-spravnych a informaénych pracovisk a uéelovych
zariadeni fakulty (napr. veduci katedry). Dekani a prodekani nie su veducimi
zamestnancami fakulty v zmysle zakona o VS.

Vykon akademickej funkcie rektora, dekana, prorektora a prodekana je nezlucitelny
s vykonom funkcie veduceho zamestnanca, ktora sa obsadzuje vyberovym konanim.
Vykon akademickej funkcie rektora, dekana, prorektora a prodekana su vzajomne
nezlucitelné.

Veduci organizacnych utvarov (napr. odbor, oddelenie, laboratérium a pod.) nie su veducimi
zamestnancami v zmysle zakona o VS, ale su to riadiaci zamestnanci, ktori su na
jednotlivych stupfoch riadenia opravneni urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom
pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na tento ucel zavazné
pokyny.! (napr. veduci oddelenia, veduci odboru).

Na proces vyberového konania na univerzite a na fakulte sa pouziju ustanovenia smernice
univerzity ,Zasady vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest
vysokoskolskych ucitelov, pracovnych miest vyskumnych pracovnikov, funkénych miest
profesorov a docentov a funkcii veducich zamestnancov® (dalej len ,, Zasady vyberového
konania®). U veducich zamestnancov univerzity resp. fakulty je vymenovanie do funkcie
stanovené ako poziadavka na vykonavanie funkcie. Veduci zamestnanci s vymenovani do
funkcie na zaklade vyberového konania.

Do funkcie veduceho zamestnanca menuje a z funkcie odvolava rektor, na fakultach dekan.
Na zaklade jedného vyberového konania je veduci zamestnanec menovany do funkcie
najviac na Styri roky.

Opakované obsadenie do funkcie vediceho zamestnanca na zaklade dalSieho uspesného
vyberového konania je mozné. Ak vo vyberovom konani uspeje uchadzac, ktory uz je
v pracovnom pomere Kk univerzite, zamestnavatel s nim uzatvori dodatok k pracovnej
zmluve na vykon prisludnej funkcie na zaklade vymenovania.

Ak sa veduci zamestnanec vzda funkcie, je z funkcie odvolany alebo v nasledujucom
vyberovom konani nie je Uspesny, prestane spifat poziadavky na vykon funkcie podla § 42
ods. 2 ZP, a v pripade, ak sa so zamestnavatelom nedohodne na inej pre neho vhodnej
praci, skon&i pracovny pomer vypovedou podla § 63 ods. 1 pism. d), bod 2 ZP.

Veduci zamestnanec méze byt odvolany z funkcie, ak zavaznym spbsobom neplni svoje
povinnosti, hrubo alebo opakovane porusil prislusné zakony, iné vSeobecne zavazné
pravne predpisy, vnutorné predpisy univerzity alebo fakulty alebo vazne poskodil zaujem
univerzity alebo fakulty.

Volné miesto veduceho zamestnanca mozZno obsadit bez vyberového konania len
na zaklade poverenia do uspedného ukoncéenia vyberového konania na uvedenu funkciu,
ato najdlhSie na Sest mesiacov. Takto obsadené pracovné miesto moézZe jeden
zamestnanec obsadit maximalne jedenkrat, nie opakovane.

Miesto veduceho organizaéného utvaru je obsadzované bez vyberového konania
na zaklade osobného pohovoru na navrh priameho nadriadeného.

Kazdy zamestnanec v pracovhom pomere mbze zastavat v ramci univerzity len jednu
funkciu veduceho zamestnanca s vynimkou zastupovania iného vediuceho zamestnanca.

Clanok 3b
Pracovny pomer

Pracovnopravne vztahy zamestnancov univerzity a jej sucasti sa riadia ustanoveniami
zakona o VS, zéakona o VZ a ZP alebo pracovnopravne vztahy zamestnancov univerzity a
jej sGi¢asti sa riadia ustanoveniami ZP, ak zakon o VS a VZ neustanovuije inak.

Zakon o VZ sa nevztahuje na pracovnopravne vztahy zamestnancov, ktori vykonavaju
pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace.
Zamestnancom vo verejnom zaujme sa moze stat fyzicka osoba, ktora spifia podmienky
uvedené v § 3 ods.1 zakona o VZ.

1)§ 9 0ds.3 ZP
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Predpoklady, ktoré musi zamestnanec spifat pri vzniku pracovného pomeru a podas celej

doby trvania pracovného pomeru ustanovuje zakon o VZ.

Ak zékon o VS ustanovuje volbu alebo vymenovanie ako zékladny predpoklad na vykon

funkcie Statutarneho organu, alebo ustanovuje volbu alebo vymenovanie ako poZiadavku

vykonavania funkcie vediceho zamestnanca v priamej riadiacej pésobnosti Statutarneho
organu, zaklada sa pracovny pomer pisomnou pracovnou zmluvou az po zvoleni alebo
vymenovani zamestnanca.

Na zaklade vysledkov vyberového konania sa obsadzuju:

a) pracovné miesta vysokoskolskych ucitelov, s vynimkou tych pracovnych miest, ktoré su
obsadzované na kratSi pracovny €as nepresahujuci dobu trvania pracovného pomeru
jeden rok,

b) pracovné miesta vyskumnych pracovnikov s pozadovanym vysokoskolskym vzdelanim
druhého a tretieho stupna, s vynimkou tych pracovnych miest, ktoré su obsadzované na
krat8i pracovny €as nepresahujuci dobu trvania pracovného pomeru jeden rok, alebo
v ramci projektov, ak su financované a obsadené len pocas doby trvania projektu,

c) funk&né miesta profesorov,

d) funkéné miesta docentov,

e) funkcie veducich zamestnancov.

Spdbsob a proces vyberového konania upravuje smernica Zasady vyberového konania.

Vysokoskolsky ucitel, vyskumny pracovnik a umelecky pracovnik moéze mat’ najviac

tri pracovné pomery s vysokymi Skolami sidliacimi na uzemi Slovenskej republiky alebo

pdsobiacimi na uzemi Slovenskej republiky, uzavreté na vykon prace vysokoskolského
ucitela, vyskumného pracovnika a umeleckého pracovnika, pri€¢om najviac v jednom z nich
mozZe vykonavat pracu v ustanovenom tyZdennom pracovnom ¢ase.?

Zamestnavatel moéze dohodnut’ niekol’ko pracovnych pomerov s tym istym
zamestnancom len na ¢innosti spodcivajiuce v pracach iného druhu®; prava a
povinnosti z tychto pracovnych pomerov sa posudzuju samostatne.

Pri zaradovani zamestnancov na jednotlivé pracovné miesta je zamestnavatel povinny

dodrziavat §7 zakona o VZ. Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami*, nemozno zaradit

do vzajomnej priamej podriadenosti alebo nadriadenosti alebo tak, aby jeden podliehal
pokladni¢nej kontrole alebo uétovnej kontrole toho druhého.

V pripade, Zze su zamestnanci, ktori su blizkymi osobami zaradeni na jednom pracovisku,

pricom su vo vzajomnej nepriamej podriadenosti a jeden z nich je veducim zamestnancom,

musi schvalovat vSetky pracovno-pravne a mzdové zaleZitosti blizkej osoby priamy
nadriadeny uvedeného veduceho zamestnanca.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny zistovat &i fyzicka osoba,
ktora sa uchadza o zamestnanie (dalej len ,uchadzag®), spifia predpoklady na vykonavanie
prace vo verejnom zaujme.

Pracovny pomer medzi zamestnavatelom a zamestnancom sa zaklada pisomnou
pracovnou zmluvou. Zamestnavatel je povinny uzavriet pracovnu zmluvu pisomne. Jedno
vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi.
Zamestnavatel je povinny zaobchadzat so zamestnancami v sulade so zasadou rovnakého
zaobchadzania ustanovenou pre oblast pracovnopravnych vztahov v ZP a v zakone
€. 365/2004 Z. z. orovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred
diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
(dalej len ,antidiskriminaény zakon®).

Vykon prav a povinnosti vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov musi byt v sulade

s dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuzivat na Skodu druhého

ucastnika pracovnopravneho vztahu alebo ostatnych zamestnancov, nikto nesmie iného

zamestnanca Sikanovat, ponizovat’ alebo inak prenasledovat (mobing, bossing...) a nikto
nesmie byt na pracovisku v suvislosti svykonom pracovnopravnych vztahov
prenasledovany ani inak postihovany za to, Zze poda na iného zamestnanca, svojho
nadriadeného alebo zamestnavatela staznost, zalobu alebo navrh na zadatie trestného

2) § 74 ods. 5 zakona o VS
% §502zpP
) § 116 zdkona &. 40/1964 Zb. Obg&ianskeho zakonnika v zneni neskorsich predpisov
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stihania, a zaroven je povinnost do ukoncenia Setrenia staZnosti resp. nadvazujuceho
konania reSpektovat’ prezumpciu neviny.

Zamestnavatel je povinny dodrziavat zasady rodovej rovnosti a rovnosti prileZitosti.
Pracovny pomer sa uzatvara spravidla na dobu uréiti na jeden rok, najdlhsie na 2
roky, ak ZP alebo kolektivna zmluva neustanovuje inak. Po uplynuti dohodnutej doby
trvania pracovného pomeru sa s tym istym zamestnancom spravidla dohodne pracovny
pomer na neurcity ¢as, a to na zaklade zhodnotenia dosahovanych pracovnych vysledkov.
Pracovny pomer vysokogkolskych ugitelov upravuje zakon o VS. Na zaklade jedného
vyberového konania mozno pracovny pomer uzavriet’ najdihSie na pat rokov.

Ak vysokoskolsky ucitel obsadil funkéné miesto docenta alebo profesora tretim vyberovym
konanim, pricom suhrnny &as jeho pdsobenia na funkénom mieste docenta alebo profesora
dosiahol aspon devat rokov, ziskava pravo na uzatvorenie pracovnej zmluvy na miesto
vysokoskolského ucitela na dobu urcitu az do dosiahnutia veku 70 rokov, tym sa nezaklada
narok vysokoSkolského ucitela na zaradenie na prislusnom funk&énom mieste.

Ak vysokoskolsky ucitel obsadil funkéné miesto docenta alebo profesora treti raz, ale
nesplnil podmienku, zZe v nej pésobi devat rokov, ma narok na uzatvorenie pracovného
pomeru so zaradenim na danom funkénom mieste najviac na pat rokov. PocCas trvania
pracovného pomeru a dodatoéného splnenia podmienky pésobenia na danom funk&nom
mieste, vysokoskolskému ucitelovi narok na pracovnu zmluvu so zaradenim na funkénom
mieste profesora alebo docenta do dosiahnutia veku 70 rokov nevznika. Toto pravo
mu moze vzniknut po dalsom uspeSnom vyberovom konani.

Clanok 3c
Proces prijimania zamestnanca do pracovného pomeru

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

Prislusny veduci zamestnanec pisomne poZiada o obsadenie volného pracovného miesta
rektora, kvestora resp. dekana. V pripade, Ze sa obsadzuje volné pracovné miesto v
nadvéaznosti na $tudijny program, je veduci zamestnanec povinny poziadat o vyjadrenie aj
garanta prislusného Studijného programu. Nasledne v spolupraci s personalnou
referentkou pripravi Oznamenie o volnom pracovnom mieste alebo Vyhlasenie vyberového
konania (v pripade, Ze sa pracovné miesto obsadzuje vyberovym konanim).
Zamestnavatel rozhodne o obsadeni volného pracovného miesta na zaklade posudenia
vhodnosti jednotlivych uchadzacov z hladiska ich znalosti a schopnosti, kompetencii a
skusenosti.

Zamestnavatel je povinny informovat o volnych pracovnych miestach na vykon prace
Vo verejnom zaujme. Informacia je zverejnena najmenej 5 pracovnych dni na webovom
sidle univerzity, ktoré je zaroveni webovym sidlom uréenym Ministerstvom 3kolstva, vedy,
vyskumu a Sportu SR a na uradnej vyveske univerzity alebo ak ide o miesto na fakulte,
na uradnej vyveske fakulty. Volné pracovné miesta, ktoré zamestnavatel obsadi vlastnym
zamestnancom, sa nezverejiiuju. Rovnako sa nezverejiuju ani pracovné miesta
obsadzované z dévodu zastupovania zamestnancov.

V Oznameni o volnom pracovnom mieste sa uvedie:

a) nazov zamestnavatela vratane obce, kde je sidlo zamestnavatela,

b) nazov pracovného miesta, ktora sa obsadzuje,

c) kvalifikacné predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady,

d) iné kritéria a poziadavky v suvislosti s obsadzovanym pracovnym miestom,

e) predpokladany den nastupu do pracovného pomeru,

f) zoznam poZadovanych dokladov,

g) platové zaradenie pracovného miesta,

h) datum a miesto dorucenia Ziadosti,

i) dalSie konkrétne poziadavky, dokumenty a kritéria.

Nevyhnutnym predpokladom je bezuhonnost kandidata v zmysle platnej legislativy.
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Uchadzagi, ktori spifiaji poziadavky z hladiska ich znalosti a schopnosti, kompetencii

a skusenosti su pozvani na osobny pohovor. O priebehu osobného pohovoru a jeho

vysledku vyhotovi veduci zamestnanec zapisnicu. Zapisnica obsahuje najma:

a) datum uskuto&nenia osobného pohovoru,

b) zlozenie vyberovej komisie (veduci zamestnanec kona samostatne, alebo si prizve
dalSieho ¢lena komisie zo zamestnancov UNIZA),

c) menny zoznam prihlasenych uchadzacov a menny zoznam pozvanych uchadzacov,

d) struény popis priebehu osobného pohovoru,

e) urCenie poradia uchadzaCov na obsadzovanu poziciu alebo odporucanie, resp.
neodporuc¢anie prijat uchadza¢a na obsadzovanu poziciu.

Ak sa pracovné miesto obsadzuje na zaklade vyberového konania, proces vyberového

konania upravuje smernica Zasady vyberového konania.

V pripade, Ze veduci zamestnanec planuje uzatvorit pracovny pomer s cudzim Statnym

prisludnikom, je potrebné z dévodu dlhych &akacich déb na vybavenie potrebnych

dokumentov zacCat vyberovy proces a stanovit datum nastupu v dostatoénom &asovom

predstihu (cca 3 mesiace vopred).

Vybrany uchadza¢ o zamestnanie pred uzatvorenim pracovného pomeru predlozi

personalnej referentke:

a) osobny dotaznik,

b) doklad o ukonéenom vzdelani,

c) potvrdenie o predchadzajucom zamestnani (zapoctovy list),

d) potvrdenie o zdravotnej spbsobilosti (potvrdenie zmluvného lekara UNIZA),

e) doklady o zapocitatelnej odbornej praxi, resp. dalSie doklady,

f) informéaciu o Cisle bankového uctu v IBAN formate,

g) doklad o invalidite (ak je relevantny),

h) preukaz fyzickej osoby s tazkym zdravotnym postihnutim (ak je relevantny),

i) k nahliadnutiu poskytne ob¢iansky preukaz a karticku poistenca zdravotnej poistovne,

j) vypis zregistra trestov zamestnancom a uchadzaom o zamestnanie zabezpecCi

prislusna personalna referentka.

V pripade, Ze pracovny pomer bezprostredne nadvazuje na predchadzajuci pracovny

pomer na UNIZA, personalna referentka doplni uz len chybajuce dokumenty, pripadne

vyzve uchadzaca na ich aktualizaciu. Materialy, na zaklade ktorych sa uzatvara pracovny

pomer a ktoré priamo s nim suvisia, maju déverny charakter a su chranené pred zneuzitim.

Personalna referentka na zaklade predloZzenych dokladov a v spolupraci priamym

nadriadenym, vypracuje pracovnu zmluvu, navrh na platové zaradenie, rozhodnutie o plate,

pracovnu naplh, aak to vyzaduje dohodnuty druh prace aj dohodu o hmotnej

zodpovednosti. Priamy nadriadeny taktiez bezodkladne informuje personalny utvar

o pracovnom kontakte na nového zamestnanca (Cislo kancelarie, telefonne &islo, e-mail).

Najneskor v den nastupu do prace zamestnanec prevezme najma:

a) pracovnu zmluvu podpisanu obidvomi zmluvnymi stranami,

b) pracovnu napli, ktord obsahuje popis &innosti, zodpovednosti a pravomoci
zamestnanca,

c) rozhodnutie o plate,

d) preukaz zamestnanca (vydava Centrum informacnych a komunikacnych technoldgii,
(dalej len ,, CelKT*)),

e) dohodu o hmotnej zodpovednosti, ak to vyzaduje dohodnuty druh prace,

f) ochranné pracovné pomocky, ak to vyZzaduje dohodnuty druh prace.

Najneskdr pred zacCatim vykonu prace je zamestnanec povinny zu&astnit sa vstupnych

Skoleni: Skolenia o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci a o ochrane pred poZiarmi

a Skolenia (poucenia) o ochrane osobnych udajov, informaéného Skolenia uskutoneného

odborom personalnej a socialnej prace a CelKT (Cas atermin Skolenia oznami

zamestnancovi prislusna personalna referentka). Zamestnanec je povinny zaevidovat sa

na oddeleni mzdového uctovnictva.

Priamy nadriadeny oboznami zamestnanca pred podpisom pracovnej zmluvy s pravami

a povinnostami, ktoré pre neho z pracovnej zmluvy vyplyvaju. Zamestnanec dostane

k dispozicii vnutorné predpisy UNIZA, ato najmad Statut UNIZA, pracovny poriadok,

kolektivhu zmluvu, pravne predpisy a ostatné predpisy na zaistenie bezpecénosti a ochrany
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zdravia pri praci, dalSie vnutorné predpisy uvedené vo Vstupnom liste (priloha €.1).
Oboznamenie s internymi predpismi potvrdzuje zamestnanec pisomne na Vstupnom liste.
Personalna referentka zalozi kazdému zamestnancovi osobny spis, ktory obsahuje doklady
a potvrdenia, ktoré vyZzaduje zamestnavatel a doklady a dokumenty tykajuce sa vzniku,
priebehu a skon&enia pracovného pomeru zamestnanca.

Clanok 4
Zmeny pracovnych podmienok

Pri zmene pracovnej zmluvy alebo pri preradeni zamestnanca na iny druh prace alebo

na iné pracovneé miesto, ako bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, zamestnavatel postupuje

podla ustanoveni § 54 az § 56 ZP a v sulade s vnutornymi predpismi univerzity.

Pred preradenim zamestnanca na iny druh prace je potrebné posudit, &i zamestnanec spifia

poziadavky a kritéria na dany druh prace. Ak ide o preradenie na iny druh prace,

zamestnanec musi predlozit potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti od zmluvného lekara

UNIZA.

Preradenie na iné pracovisko sa vykonava po dohode priamych nadriadenych a

so suhlasom zamestnanca. Zapis o preradeni (priloha €. 2) vyhotovi navrhovatel.

Ak je zamestnanec preradovany na iny druh prace v ramci toho istého organizaéného

utvaru, zapis vyhotovi priamy nadriadeny.

Zapis o preradeni schvaluje:

a) rektor v ramci sucasti, ktoré priamo riadi tak, ako to vyplyva z organiza¢nej Struktury
a v ramci Utvarov, ktoré priamo riadia prorektori,

b) kvestor v ramci sucasti, ktoré priamo riadi tak, ako to vyplyva z organizaénej Struktuary,

c) dekan v ramci fakulty,

d) dekaniv poradi: fakulta, kam sa preraduje — fakulta, z ktorej sa preraduje,

e) rektor a nato dekan, ak sa zamestnanec preraduje z fakulty na sucasti, ktoré priamo
riadi rektor a ktoré priamo riadia prorektori,

f) dekan a nato rektor, ak sa zamestnanec preraduje na fakultu z sucasti, ktoré priamo
riadi rektor a ktoré priamo riadia prorektori,

g) kvestor a potom dekan, ak sa zamestnanec preraduje z fakulty na suc€asti, ktoré priamo
riadi kvestor,

h) dekan a potom kvestor, ak sa zamestnanec preraduje na fakultu z suc€asti, ktoré priamo
riadi kvestor.

Schvaleny zapis o preradeni zamestnanca doruci personalnej referentke veduci

pracoviska, kde sa zamestnanec preraduje a ta vypracuje dohodu o zmene pracovnej

zmluvy a rozhodnutie o plate.

Priamy nadriadeny pred preradenim zamestnanca zabezpeé&i odovzdanie funkcie podra Cl.

7 tohto pracovného poriadku.

Ak sa preraduje zamestnanec, ktory ma uzatvorenu dohodu o hmotnej zodpovednosti,

priamy nadriadeny zabezpedli vykonanie inventarizacie.

Clanok 5
Zastupovanie a odovzdanie funkcie

Veduci zamestnanec a veduci organizacného utvaru je povinny organizacne zabezpe it
zastupovanie pocas svojej nepritomnosti a zastupovanie nepritomnych zamestnancov
dalS§imi zamestnancami pracoviska.

V pripade dlhodobého zastupovania nepritomného zamestnanca, veduci zamestnanec
mobze pisomne poverit zastupujuceho zamestnanca aj s popisom jeho prav a povinnosti,
ktoré mu vyplyvaju zo zastupovania.

Veduceho zamestnanca a veduceho organizacného utvaru zastupuje v jeho nepritomnosti
nim pisomne povereny zamestnanec v uréenom rozsahu prav, povinnosti a zodpovednosti.
Ak je veduci zamestnanec zo zdravotnych alebo inych dévodov kratkodobo (menej ako Styri
tyzdne) nepritomny na pracovisku, zastupuje ho nim alebo jemu nadriadenym
zamestnancom pisomne uréeny zamestnanec. Ak zastupovanie trva dlhSie ako Styri tyzdne,
je potrebné pisomné poverenie rektora, resp. kvestora alebo dekana fakulty, pricom
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zastupujucemu zamestnancovi patri priplatok za zastupovanie v zmysle zakona
0 odmeriovani.

Pri preradeni je zamestnanec povinny pisomne odovzdat funkciu a prislusni agendu.
Zamestnanec je povinny priamemu nadriadenému poskytnut vietky informacie suvisiace s
vykonom funkcie.

Pri odovzdani a prevzati funkcie sa spiSe zaznam, ktory obsahuje informacie o stave
a plneni uloh vyplyvajucich z pracovnej naplne, zoznam odovzdavanej agendy v zmysle
smernice Registratirny poriadok UNIZA, zoznam peciatok, pridelenych pracovnych
pomdcok a predmetov, vratenej odbornej literatury a pod.

Ak funkciu odovzdava zamestnanec, s ktorym bola uzatvorena dohoda o hmotnej
zodpovednosti, priamy nadriadeny zabezpeli vykonanie mimoriadnej inventarizacie,
zabezpedi prevzatie financnej hotovosti, cenin, tovaru, zasob materialu a inych hodnét
urCenych na obeh alebo obrat. O inventarizacii priamy nadriadeny vyhotovi zaznam,
v pripade schodku vyhotovi aj zaznam o spésobe nahrady Skody.

Ak funkciu odovzdava veduci zamestnanec, resp. veduci organizacného Utvaru, najneskoér
do posledného pracovného dria vo funkcii je povinny vykonat inventarizaciu majetku na
pracovisku a spisat’ zaznam o odovzdani funkcie (prilohy €. 5a resp. €. 5b).

Zaznam o odovzdani a prevzati funkcie podpiSu odovzdavajuci zamestnanec, preberajuci
zamestnanec a priamy nadriadeny. Rovnopis zaznamu sa zalozi do osobnych spisov
dotknutych zamestnancov. Zaznam o odovzdani funkcie podpiSe odovzdavajuci
zamestnanec a priamy nadriadeny. Rovnopis zaznamu sa zalozi do osobného spisu
odovzdavajuceho zamestnanca. Zaznam o prevzati funkcie podpiSe preberajuci
zamestnanec a priamy nadriadeny. Rovnopis zaznamu sa zalozi do osobného spisu
preberajuceho zamestnanca.

Zamestnanec je povinny pisomne odovzdat funkciu a prisluSnd agendu aj v pripade
uvolnenia na vykon verejnej funkcie, pri odchode na matersku dovolenku /otcovsku
dovolenku/ rodiCovsku dovolenku, alebo ak je zinych dévodov zaradeny
do mimoevidenéného stavu (napr. Eerpanie neplateného volna,...).

Obdobny postup sa uplatni aj pri odovzdavani funkcie alebo skon&eni pracovného pomeru
zamestnancov, ktorym nadriadeny, vzhladom na doélezitost odovzdavanej funkcie alebo
vzhladom na hmotnu zodpovednost zamestnanca, ulozi povinnost pisomného odovzdania
agendy.

Clanok 6
Skoncéenie pracovného pomeru

Spobsoby skon&enia pracovného pomeru upravuje § 59 ZP.

Pracovny pomer dohodnuty na urciti dobu sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.
Pracovny pomer vysoko$kolskych ugitelov kon&i v zmysle § 77 ods. 10 zékona o VS
koncom akademického roka, v ktorom dovfsili vek stanoveny zakonom o VS, ak sa ich
pracovny pomer neskoncil skdr podra Zakonnika prace.

Ak vysokoskolsky ucitel zastava funkciu rektora alebo dekana a pocas jeho funkéného
obdobia v tejto funkcii sa ma skoncit' jeho pracovny pomer na zaklade pracovnej zmluvy
alebo z dévodu dovi$enia veku stanoveného v zakone o VS, jeho pracovny pomer sa
skon€i uplynutim funkéného obdobia.

Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

Postup pri skonCeni pracovného pomeru, zakaz vypovede, hromadné prepustanie a ucast
zamestnancov pri skonceni pracovného pomeru upravuje ZP.

Pisomny navrh na skonCenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela predklada
prisludnej persondlnej referentke priamy nadriadeny. Navrh musi obsahovat néleZitosti a
dbvody ustanovené ZP pre konkrétny spbsob skonéenia pracovného pomeru. Dévod
vypovede nemozno dodatocne menit. O skon&eni pracovného pomeru rozhoduje rektor,
resp. kvestor, na fakulte rozhoduje dekan.

Zamestnavatel mdze okamzite skon it pracovny pomer len z dévodov, ktoré su uvedené v
§ 68 ods. 1 ZP, a to iba v lehote dvoch mesiacov odo diia, ked sa o dévode na okamzité
skoncenie dozvedel, najneskér vSak do jedného roka odo dnia, ked tento dévod vznikol.
Dévod okamzitého skon&enia pracovného pomeru sa nesmie dodatoéne menit.
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Vypovedou mbzZe skon it pracovny pomer zamestnanec i zamestnavatel. Vypoved musi
byt pisomna adorucena, inak je neplatna. Vypoved, ktora bola doruc¢ena druhému
ucastnikovi, je mozné odvolat len s jeho suhlasom. Odvolanie vypovede, ako aj suhlas s jej
odvolanim, musi byt pisomné.

Vypoved alebo okamzité skon&enie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela je

zamestnavatel povinny vopred prerokovat s prisluSnym organom odborovej organizacie

(vybor zékladnej organizacie prislusnej fakulty, Rada UOO OZPSaV pri UNIZA v pripade

Fakulty bezpecnostného inzinierstva, vybor zakladnej organizacie Rektorat, vybor

zakladnej organizacie ubytovacie a stravovacie zariadenia), inak su vypoved alebo

okamzité skoncenie pracovného pomeru neplatnée.

Zamestnanec podava vypoved alebo navrh na skoncenie pracovného pomeru dohodou

pisomne osobne na pracovisku, resp. cez podatelfiu, ktora potvrdi prijatie podania, vyznaci

den doru€enia a zaeviduje podanie v registrature, resp. doru€enie postou.

K navrhu zamestnanca na skonéenie pracovného pomeru dohodou sa pisomne vyjadruje

jeho priamy nadriadeny.

Ak je dana vypoved, pracovny pomer sa skon¢i uplynutim vypovednej doby. Vypovednu

dobu upravuje § 62 ZP.

Pocas plynutia vypovednej doby su zamestnanec a zamestnavatel povinni plnit vSetky

povinnosti, ktoré pre nich vyplyvaju z pracovnopravneho vztahu. Zamestnanec je povinny

vyCerpat si dovolenku, ak sa vynimoéne zamestnavatel so zamestnancom nedohodne inak.

Pred skon€enim pracovného pomeru je zamestnanec povinny:

a) pisomne informovat priameho nadriadeného o stave a plneni uloh vyplyvajucich
Z pracovnej naplne (napr. rozpracované ulohy, ulohy na najblizSie obdobie) a podla
pokynov nadriadeného odovzdat prislusnu dokumentaciu (priloha €. 4a- 4c),

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

c) odovzdat predmety (napr. nastroje, ochranné pracovné prostriedky, pracovné
pomécky, notebook, mobilny telefon, Citatku k elektronickému podpisu a iné), ktoré mu
boli zverené na zaklade pisomného potvrdenia, v stave, ktory zodpoveda obvyklému
opotrebeniu,

d) odovzdat pridelené peciatky,

e) vratit zapozi¢anu odbornu literaturu,

f)  uzavriet registraturu,

g) vyrovnat si vSetky zavazky voci zamestnavatelovi,

h) dat si potvrdit vystupny list (priloha €. 3) zodpovednymi zamestnancami a kompletne
vyplneny odovzdat prislusnej personalnej referentke.

Pred skon¢enim pracovného pomeru priamy nadriadeny zabezpedi odovzdanie funkcie.

Ak konéi pracovny pomer zamestnanec, s ktorym bola uzatvorend dohoda o hmotnej

zodpovednosti, priamy nadriadeny zabezpeci vykonanie inventarizacie.

Organizacno-pravnu stranku skoncenia pracovného pomeru zabezpecuje prislusny

personalny utvar.

Zamestnanec je povinny dostavit sa najneskér v posledny pracovny def trvania

pracovného pomeru k prislusnej personalnej referentke, vybavit si vystupné formality

a odovzdat vystupny list a preukaz zamestnanca.

Preukaz zamestnanca nemusi odovzdat zamestnanec, ktory skoné&i pracovny pomer

z dévodu odchodu do starobného déchodku alebo pred€asného starobného doéchodku

a podla splnenia podmienok uvedenych v kolektivnej zmluve UNIZA sa mdze nadalej

stravovat v Stravovacom zariadeni UNIZA.

Pri skonCeni pracovného pomeru vyda prislusny personalny utvar zamestnancovi

potvrdenie o zamestnani( zapoctovy list).

Ak na skoncenie pracovného pomeru zamestnanca univerzity bezprostredne nadvazuje

vznik nového pracovného pomeru k tej istej univerzite, na ugely zakona o VS ide o jeden

pracovny pomer.

%) Smernica Registraturny poriadok UNIZA
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Clanok 7a
Povinnosti zamestnanca

Zamestnanci su povinni plnit vSetky povinnosti ustanovené v ZP, zakone o VZ, zakone
o VS apovinnosti ustanovené dalsimi predpismi a vnutornymi predpismi UNIZA
a vnutornymi predpismi vztahujuce sa na pracu nim vykonavandu.

Zamestnanec je okrem tychto povinnosti a obmedzeni povinny najma:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)

h)

)

podla pokynov zamestnavatela vykonavat prace osobne podla pracovnej zmluvy,
v uréenom pracovnom ¢ase a dodrziavat pracovnu disciplinu,

pracovat zodpovedne a riadne, v rozsahu svojich prav a povinnosti, podfa svojich
vedomosti a schopnosti,

pInit pokyny nadriadenych, ktoré su v sulade s vykonom prace podla pracovnej zmluvy
a opisom pracovnych ¢innosti, pracovnou naplfiou, so vSeobecne zavaznymi pravnymi
a internymi predpismi zamestnavatela,

dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim
vykonavanu,

dodrziavat Eticky kodex UNIZA,

dodrziavat smernicu Prevencia a eliminacia fyzického a psychického nasilia na UNIZA,
pri vzajomnom styku zachovavat pravidla sluSnosti, zdvorilosti, ohfaduplnosti a ucty
k inym osobam,

zamestnanec je povinny zachovavat micanlivost o pracovnych skutoCnostiach a
osobnych udajoch, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace, ktoré su zamestnavatelom
oznacené a chranené ako doverné, pri ktorych bol o povinnosti dodrziavat mi¢anlivost
informovany, a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam,
ato aj po skonceni pracovnopravneho vztahu. Zamestnanec berie na vedomie, ze
informacie mézu sluzit len k plneniu jeho pracovnych uloh. Akékolvek ustne alebo
pisomné spristupnenie informacii tretim osobam bude povaZované za porudenie
povinnosti ochrany a zachovania mi¢anlivosti; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbauvil
rektor alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje
inak, povinnost mil€anlivosti sa nevztahuje na oznamenie kriminality alebo
protispolo¢enskej Cinnosti,

informovat zamestnavatela o dizke pracovného &asu u iného zamestnavatela, resp.
zamestnavatelov; tato povinnost' sa vztahuje len na mladistvého zamestnanca,
evidovat denne svoj prichod do prace, preruSenie prace a odchod z prace elektronicky;
v knihe dochadzky sa pisomne eviduje len vtedy, ked nie je na pracovisku zavedeny
elektronicky dochadzkovy systém; ak zamestnanec nemdze zaevidovat svoj prichod
do prace, preruSenie prace a odchod z prace, pretoze momentalne nema preukaz
zamestnanca, je povinny pri prichode do prace o tejto skuto¢nosti informovat priameho
nadriadeného, ktory zabezpeli elektronické zaevidovanie dochadzky v tomto
konkrétnom dni,

byt na pracovisku na zacliatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu
a odchadzat z pracoviska az po skonceni pracovného ¢asu,

pisomne poziadat po predchadzajucom suhlase priameho nadriadeného, rektora, resp.
kvestora alebo dekana fakulty o zmenu pracovného ¢asu,

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

v pripade vaznych osobnych dbévodov vyziadat si predchadzajuci pisomny suhlas
(podpisana priepustka) od priameho nadriadeného na opustenie pracoviska; priamy
nadriadeny urci spésob nadpracovania tejto nepritomnosti,

z dévodov prekazok v praci poziadat priameho nadriadeného (podpisana priepustka)
0 pracovné volno v€as, spravidla dva dni vopred,

okamzite hlasit svojmu priamemu nadriadenému vlastny pracovny uraz, pripadne uraz
iného zamestnanca, ktory to nemdze urobit’ sam,

v pripade nepracovného urazu, v priestoroch zamestnavatela, oznamit tuto skuto¢nost’
referentovi BOZP,
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s)

)

bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

g9)

hh)

)

hospodarit riadne so zverenymi prostriedkami, chranit zvereny majetok
pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim; zabezpecit ucelné a hospodarne
spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov, ktoré ma zverené,

konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit dbveru v nestrannost a objektivnost konania
a rozhodovania,

zdrzat sa konania, ktoré by bolo v rozpore so zaujmami zamestnavatefa, ostatnych
zamestnancov a tretich oséb, za podmienky, ze su zarovern zachované akademické
slobody a sloboda prejavu, ,

zdrzat’ sa Sirenia neoverenych alebo informacii, alebo poplasnych sprav ktoré mézu
vyvolat' nepriaznivu situaciu u zamestnavatela,

povinne sa zucCastnovat pracovnych porad konanych v pracovnom c&ase, zvolanych
nadriadenym veducim zamestnancom, okrem pripadov, kedy sa z pracovnej porady
riadne ospravedinil zo zdravotnych, pracovnych alebo rodinnych dévodov a toto
ospravedInenie bolo riadne a v€as doru¢ené nadriadenému veducemu zamestnancovi.
nahlasit priamemu nadriadenému kazdu vzniknuta Skodu (napr. strata alebo
posdkodenie majetku) a to bez zbytoéného odkladu,

dodrziavat' predpisy a pokyny tykajuce sa zabezpeCenia ochrany objektov a majetku
zamestnavatela,

pri preberani kl'u€a od kancelarie/pracoviska na vratnici sa v pripade poZiadavky sluzby
konajuceho vratnika preukazat zamestnaneckym preukazom,

pri vzdialeni sa z pracoviska poCas pracovného Casu alebo pri odchode z prace
miestnost zamknut, aby nemohla do nej vniknut nepovolana osoba,

pri odchode z pracoviska, posledny zamestnanec musi skontrolovat vSetko, ¢o by
mohlo byt potencialnym zdrojom poZiaru a predmetom kradeze, vypnut
elektrospotrebice, zavriet okna, zamknut dvere kancelarie/pracoviska,

udrziavat na pracovisku poriadok a zabezpecit, aby spisy, rozpracované ulohy,
pomdcky vratane peciatok boli bezpe€ne ulozené,

vyZiadat si od rektora predchadzajuci pisomny suhlas na vykon inej zarobkovej
¢innosti, popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovhom pomere , ktora ma
k predmetu Cinnosti zamestnavatela konkurenény charakter, s vynimkou vedecke;j,
pedagogickej, publicistickej, lektorskej, prednasatel'skej, literarnej a umeleckej Cinnosti;
predmet &innosti upravuje zakon o VS a dalSie &innosti su uvedené vo vypise zo
Zivnostenského registra,

bez zbyto&ného odkladu pisomne oznamit’ prisluSnej personalnej referentke vSetky
zmeny tykajuce sa pracovného pomeru a suvisiace s jeho osobou, najma zmenu
mena, priezviska, rodinného stavu, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy
na doru€ovanie pisomnosti, zmenu zdravotného stavu (napr. invalidita), bezihonnost,
zmenu Cisla OP, zmenu dosiahnutého stupnia vzdelania, zmenu zdravotnej poistovne
a pod.,

bez zbyto¢ného odkladu pisomne oznamit' oddeleniu mzdového uctovnictva zmenu
Cisla bankového uctu, skutoCnosti tykajuce sa naroku na danovy bonus; dorucit
rozhodnutie 0 priznani starobného doéchodku, invalidného doéchodku
alebo vysluhového déchodku; dorucit preukaz fyzickej osoby s tazkym zdravotnym
postihnutim, informovat o ukonéeni doplnkového déchodkového sporenia (DDS),
informovat’ o uzatvoreni novej zmluvy DDS,

bez zbytocného odkladu oznamit priamemu nadriadenému nedostatky a poruchy,
ktoré mozu viest' k ohrozeniu bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci,

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu
pri doCasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat' lieCebny rezim urCeny oSetrujucim
lekarom,

podrobit’ sa lekarskej prehliadke, vo vztahu k vykonavanej praci, ak to povaha prace
vyzaduje,

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

zucCasthovat sa nariadenych Skoleni,
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kk) nezneuzivat informacie nadobudnuté pri vykonavani zamestnania vo vlastny prospech,
v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych a pravnickych osob; tato povinnost plati
aj po skonceni pracovného pomeru,

Il) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo zavéazky
zavazujuce zamestnavatela,

mm) dodrziavat’ zakaz faj€enia na pracovisku a vo vSetkych priestoroch univerzity, okrem
miest na to urenych,

nn) nepozivat alkoholické napoje na pracovisku a v pracovnom ¢ase ani mimo pracoviska
(Zakaz pozivat alkoholické napoje na pracoviskach sa nevztahuje na zamestnancov,
u ktorych méze byt vynimoléné pozitie alkoholickych napojov sucastou plnenia
pracovnych uloh, ako su napr. slavnostné prileZitosti, podpisovanie vyznamnych zmluv,
pracovné navstevy,

00) nepozivat omamné a psychotropné latky na pracovisku a v pracovhom ¢ase ani mimo
pracoviska a nenastupit’ pod ich vplyvom do prace,

pp) na vyzvanie opravnenej osoby podla vnutorného predpisu épodrobit sa kontrole, ktorou
sa zistuje, i zamestnanec nie je v pracovnom ¢ase pod vplyvom alkoholu, omamnych
alebo psychotropnych latok,

gqq) dodrziavat zakaz organizovat, usporaduvat a zucastriovat sa politickych schédzi
a mitingov na pracoviskach univerzity; nevyuzivat priestory, zariadenie a majetok
univerzity na organizovanie a €innost politickych stran a hnuti,

) nevyuZzivat priestory, zariadenia a majetok univerzity na vlastné podnikatelské aktivity,
resp. zarobkovu €innost bez pisomného suhlasu zamestnavatela,

ss) plnit si pracovné povinnosti stanovené v komplexnom hodnoteni pracovného vykonu
zamestnanca,

tt) neposkytovat médiam informacie, vyjadrenia, stanoviska za zamestnavatela.
Informacie o univerzite, vyjadrenia a stanoviska za univerzitu podava len rektor,
v pripade jeho nepritomnosti prorektor pre medzinarodné vztahy a marketing, resp.
zamestnanec urCeny rektorom (podfa oblasti informacie, ktoru média pozaduju),

uu) pisomne oznamit priamemu nadriadenému najmenej jeden mesiac vopred
predpokladany def nastupu na matersku dovolenku/otcovsku/ rodi€ovsku dovolenku,
predpokladany deri ich preruSenia, skon€enia a zmeny tykajuce sa nastupu, prerusenia
a skoncenia materskej /otcovskej / rodiCovskej dovolenky.

Clanok 7b
Povinnosti vysokosSkolského ugéitela

1. Vysoko$kolsky ugitel je okrem povinnosti zamestnanca uvedenych v Cl. 7a tohto
pracovného poriadku a v § 75 zékona o VS povinny najma:

a) dodrziavat stanoveny rozvrh hodin, konzultagné hodiny a rozpis skusok, pricom skusky
je mozné uskutoénit’ v Case, ktory je stanoveny a oznameny Studentom vopred,

b) svojim osobnym prejavom a profesionalnou &innostou vytvorit priestor pre rozvoj
vztahu Studenta k Studiu, slobodnym a objektivnym odovzdavanim vedeckych,
odbornych a pedagogickych vedomosti a znalosti prispievat’ k realizacii prava
na vzdelanie a informacie Studentov UNIZA,

c) reSpektovat av plnej miere dodrziavat tematicky a ¢asovy harmonogram vyucby,
pricom vyuzivat iniciativu Studentov a aktivne ich zapajat do diskusie v ramci
jednotlivych tematickych okruhov,

d) zdrzat sa pejorativnych, wvulgarnych a nevhodnych prejavov alebo vyjadreni
pri hodnoteni prace Studenta, znevaZovania alebo poniZzovania osobnosti Studenta,
zdrzat sa fyzického nasilia voci Studentovi,

e) zucasthovat sa na adaptaénom a kontinudlnom vzdelavani v zmysle smernice
Profesijny rozvoj vysokoskolskych ucitelov UNIZA,

f) pravdivo vykazovat v prislusnej kniznici publikacnu CcCinnost tak, aby bola
do Centralneho registra evidencie publikacnej Cinnosti vykazovana len za toho

8) Smernica ¢. 136/2017 smernica na kontrolu alkoholu, omamnych a psychotropnych latok
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9)
h)

)

n)

zamestnavatela, uktorého je vysokoskolsky ucitel v pracovnhom pomere
na ustanoveny tyZzdenny pracovny cas,

vSetky mimopracovné aktivity realizovat vyluCne po skonCeni pracovného casu
stanovenom na univerzite,

zverené nehmotné, materialne a financné 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 zasady pravnej ochrany dusevného vlastnictva, dbat na dobré
meno univerzity,

vysledky ziskané v pedagogickej, vyskumnej, umeleckej a ostatnej odbornej ¢innosti,
ktoré vznikli na péde univerzity, chranit’ pred zneuzitim, neposkytnut ich tretim osobam
bez nalezitej ochrany duSevného, pripadne hmotného vlastnictva,

nakladat so Skolskym dielom Studenta v sulade so zakonom €. 185/2015 Z.z. Autorsky
zakon,

oboznamit sa s vnutornym systémom zabezpecovania kvality na UNIZA a dodrziavat
jeho ustanovenia,

po cely €as trvania pracovného pomeru k univerzite dodrziavat podmienky stanovené
v § 74 ods. 5 zakona o VS; dodrziavanie uvedenej povinnosti je poziadavkou
pre riadny vykon dohodnutej prace vysokoskolského ucitela,

pInit si povinnosti graduaéného rastu.

Clanok 7c
Povinnosti vyskumného pracovnika a umeleckého pracovnika

Na vyskumného a umeleckého pracovnika sa okrem povinnosti zamestnanca uvedenych
v Cl.7a tohto pracovného poriadku primerane vztahuju aj povinnosti vysokoskolského
ucitela uvedené v Cl. 7b tohto pracovného poriadku.

Clanok 7d
Povinnosti vediceho zamestnanca
a veduceho organizaéného utvaru

Veduci zamestnanec aveduci organizacného Utvaru je okrem povinnosti uvedenych
v Cl. 7a tohto pracovného poriadku povinny najma u podriadenych zamestnancov:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

riadit a kontrolovat ich pracu,

oboznamit ich s ulohami, povinnostami a pravami,

zabezpeCovat odmenovanie podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
a vnutornych predpisov o odmeriovani a dodrziavat zasadu poskytovania rovnakého
platu za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty,

zabezpeCovat dodrzZiavanie pravnych predpisov a vnutornych predpisov, viest ich
k dodrziavaniu pracovnej discipliny,

dbat, aby vydané pokyny boli v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
a vnutornymi predpismi zamestnavatela,

vytvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia
pri praci (dalej len ,BOZP“), zrozumitelne a preukazatefne oboznamovat ich
s pravnymi predpismi o BOZP a vnutornymi predpismi na zaistenie BOZP a riadne
oboznamovat s ostatnymi predpismi, ktoré su zamestnanci povinni dodrziavat
na pracovisku,

kontrolovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny,

preSetrit kazdé poruSenie pracovnej discipliny zo strany zamestnanca a postupovat
podla tohto pracovného poriadku,

v spolupraci s prislusnou personalistkou pisomne upozornit zamestnanca, ze si
neuspokojivo plni pracovné ulohy avyzvat ho na odstranenie nedostatkov
s upozornenim na moznost skonéenia pracovného pomeru vypovedou podla § 63
ods.1 pism. d) bod 4 ZP, ak ich v primeranom &ase neodstrani,
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]) vyzadovat dodrziavanie predpisov z oblasti bezpecCnosti a ochrany zdravia pri praci,
kontrolovat ich dodrziavanie a kontrolovat pouzivanie pridelenych osobnych
ochrannych pracovnych prostriedkov,

k) priebezne kontrolovat ucast na adaptathom a kontinualnom vzdelavani v zmysle
smernice Profesijny rozvoj vysokoskolskych ucitelov UNIZA,

) vyzvat v pritomnosti opravnenej osoby podla vnutorného predpisu, aby sa podrobil
kontrole, €i nie je v pracovnom Case pod vplyvom alkoholu, omamnych prostriedkov
a psychotropnych latok, v pripade podozrenia z ich pozitia ako aj v ramci kontroly
dodrziavania predpisov na zaistenie BOZP, zakazat zamesthancovi, u ktorého sa
zistilo pozitie alkoholu, omamnych prostriedkov alebo psychotropnych latok, dalsi
vykon prace s vynimkou zamestnancov, u ktorych mézZe byt vynimoclné poZitie
alkoholickych napojov su€astou plnenia pracovnych uloh, ako su napr. slavnostné
prileZitosti, podpisovanie vyznamnych zmlav, pracovné navstevy, bezodkladne
oznamit vznik pracovného urazu referentovi pre Zivotné prostredie a BOZP,

m) zabezpeCovat prijatie v€asnych a ucdinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela, bez zbytocného odkladu pisomne oznamit Skodovej komisii vznik
Skody spdsobenej zamestnavatelovi,

n) v spolupraci s prislusnou personalistkou spracovat navrh na uzavretie dohody
o0 hmotnej zodpovednosti so zamestnancom, ktory vramci svojho pracovného
zaradenia ma zverené hodnoty a ktoré je povinny vyuctovat,

0) zverit im osobné ochranné pracovné prostriedky a iné pracovné prostriedky a pomdcky
na zaklade pisomného potvrdenia,

p) kontrolovat ich dochadzku podla dochadzkového systému, evidovat priepustky,

gq) oznamit prisludnej personalistke neospravedinenu nepritomnost v praci najneskér
v nasledujuci pracovny den,

r) kontrolovat Cerpanie dovoleniek a urCovat cCerpanie dovoleniek podla schvaleného
planu dovoleniek s prihliadnutim na opravnené zaujmy zamestnancov a ulohy
zamestnavatela,

s) dodrziavat podmienky podnikania, vykonu inej zarobkovej d&innosti veducich
zamestnancov a podmienky Clenstva v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych
organoch v sulade s zakonom o VZ,

t) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie ich odbornej avedeckej urovne
a na uspokojovanie ich potrieb,

u) konat v sulade s dobrymi mravmi, neznizovat ich déstojnost na pracovisku,

v) dodrziavat pravidla slusnosti vo vztahu k nim,

w) konat tak, aby nedochadzalo k ich diskriminacii.

Deklarovat svoje majetkové pomery’ do 30 dni od ustanovenia na miesto vediceho

zamestnanca a potom vzdy do 31. marca kazdého kalendarneho roka. Dekani a veduci

zamestnanci uvedeni v ¢l.3a pracovného poriadku podavaju majetkové priznanie rektorovi.

Rektor podava pisomné oznamenie o svojich majetkovych pomeroch Akademickému

senatu UNIZA a ministrovi Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky.

Clanok 7e
Vykon inej zarobkovej ¢innosti

Zamestnanec méze popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovnom pomere
vykonavat inu zarobkovu C&innost, ktora ma k predmetu cinnosti zamestnavatela
konkurenCny charakter, len s predchadzajucim pisomnym suhlasom zamestnavatela. Ak
sa zamestnavatel nevyjadri do 15 dni od doru€enia Ziadosti zamestnanca, plati, Ze suhlas
udelil.

Ziadost o udelenie suhlasu zamestnanec adresuje rektorovi, ktory sa k Ziadosti vyjadri.
Zamestnavatel méze udeleny suhlas z vaznych dévodov pisomne odvolat. V pisomnom
odvolani suhlasu je zamestnavatel povinny uviest dbévody. Po odvolani suhlasu
zamestnavatelom je zamestnanec povinny bez zbyto€ného odkladu inu zarobkovu Cinnost
skoncit spésobom vyplyvajucim z prisluSnych pravnych predpisov.

") § 10 zakona o VZ
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Suhlas zamestnavatela sa nevyzaduje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicisticke;j,
lektorskej, prednasatelskej, literarnej a umeleckej €innosti.

Vykon inej zarobkovej Cinnosti uskutoCriuju zamestnanci v mimopracovnom
Case, bez pouzitia a bez vyuzitia majetku univerzity.

Zamestnavatel a zamestnanec sa mézu v pracovnej zmluve dohodnut, ze zamestnanec po
skonceni pracovného pomeru nebude po ur€it dobu, najdlhSie jeden rok, vykonavat
zarobkovu Cinnost, ktora ma k predmetu Cinnosti zamestnavatefa konkurencny charakter.

Clanok 7f
Pracovna disciplina

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat pracovnu disciplinu a pinit’ vSetky povinnosti,

ktoré mu vyplyvaju z pracovného pomeru.

Zamestnanec porusuje pracovnu disciplinu, ak porusi, nedodrzi alebo zanedba povinnosti

a obmedzenia, ktoré vyplyvaju zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, z kolektivnej

zmluvy a porusi, nedodrzi alebo zanedba povinnosti zamestnanca, ktoré st uvedené v Cl.

7a az 7d tohto pracovného poriadku.

Zamestnavatel nesmie posudzovat ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec odmietne

vykonavat pracu alebo splnit pokyny, ktoré:

a) suvrozpore so vdeobecne zavaznymi pravnymi predpismi alebo s dobrymi mravmi,

b) bezprostredne a vazne ohrozuju Zivot alebo zdravie zamestnanca alebo inych osdb.

Zavaznost konkrétneho porusenia pracovnej discipliny podla miery zavinenia

a vzniknutych nasledkov konania posudzuje priamy nadriadeny.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny, pre ktoré méze byt zamestnancovi dana

vypoved v zmysle § 63 ods. 1 pism. e) ZP, sa povazuje najma:

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) zakona o VZ,

c) nedodrziavanie pracovného ¢asu (napr. neskoré prichody na pracovisko, predCasné
odchody z pracoviska a pod.), bezdévodné prediZenie prestavky v praci nad zakonom
stanoveny rozsah,

d) neoddvodnené ru¢né doplnenie dochadzky,

e) neospravedinena nepritomnost v praci a svojvolné opustenie pracoviska pocas
pracovného ¢asu mimo areal univerzity bez suhlasu priameho nadriadeného,

f) neospravedinené zameSkanie prace (absencia) vtrvani 1 pracovny den, resp. 1
pracovna zmena,

g) zanedbavanie predpisaného spbésobu evidencie dochadzky, nereSpektovanie prikazu
nadriadeného, ak je prikaz vydany v sulade s pravnymi predpismi,

h) prvé preukazané pozitie alkoholickych napojov, omamnych alebo psychotropnych
latok, pocas pracovného ¢asu alebo mimopracovného ¢asu na pracovisku,

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

j)  poruSovanie zasad spoluprace medzi zamestnancami,

k) poruSovanie pravidiel sluSnosti medzi zamestnancami a voc¢i Studentom,

[) poskodenie majetku zamestnavatela z nedbanlivosti,

m) vykon &innosti, ktoré nesuvisia s dohodnutym druhom prace,

n) vykazovanie tej istej publikaénej Cinnosti u viacerych zamestnavatelov,

0) nedodrzanie zakazu faj¢enia na pracovisku a vo vietkych priestoroch univerzity, okrem
miest na to urenych,

p) neabsolvovanie lekarskej prehliadky, ak to vyzaduje vykonavany druh prace,

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

r) nedodrZanie predpisov o poZiarnej ochrane,

S) nepouzivanie pridelenych osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

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

u) nepovolené pouZivanie dopravnych prostriedkov zamestnavatefa na sukromné ucely,
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v)

w)
X)
y)
2)

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

nedodrziavanie rozvrhu hodin,

nedodrzZiavanie konzultaCnych hodin,

neplnenie si povinnosti gradua¢ného rastu,

neplnenie si povinnosti vyplyvajucich z komplexného hodnotenia pracovného vykonu,

aa) neuspokojivé plnenie pracovnych uloh a dosahovanie neuspokojivych vysledkov,

bb) nedodrziavanie Etického kddexu UNIZA.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny, pre ktoré mdze byt so zamestnancom okamzite
skonceny pracovny pomer v zmysle ust. § 68 ZP sa povaZuje najma:

a)

b)
c)

d)
€)

f)
9)

h)

i)
)
K)
)

opakované menej zavazné porusenie pracovnej discipliny podla Cl. 7f ods. 5 tohto
pracovného poriadku,

poskodenie mena univerzity preukaznym spésobom,

poskytnutie a Sirenie informacii o mzdovych narokoch inych zamestnancov
preukaznym spdsobom,

poruSenie povinnosti zamestnanca zachovavat mi&anlivost v zmysle platnych
pravnych predpisov o ochrane osobnych udajov,

opakovana absencia, v trvani 2 a viac pracovnych dni resp. pracovnych zmien,
prijimanie uplatkov,

pozZadovanie alebo prijimanie darov alebo inych vyhod alebo navadzanie iného
na poskytovanie darov alebo inych vyhod v suvislosti a pri vykone prace vo verejnom
zaujme; to neplati , ak ide o dary alebo vyhody poskytované obvykle pri vykone prace
VO verejnom zaujme alebo na zaklade zakona alebo zamestnavatelom,

nevyziadanie si suhlasu od zamestnavatela na vykonavanie inej zarobkovej €innosti,
popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovhom pomere, ktora ma k predmetu
¢innosti zamestnavatela konkurenény charakter; vynimkou je vedecka, pedagogicka,
publicisticka, lektorska, prednasatelska, literarna a umelecka innost,

vykon prace pre seba a iné osoby v pracovnom ¢ase,

majetkové a moralne delikty na pracovisku, nedodrziavanie smernice Prevencia a
eliminacia fyzického a psychického nasilia na UNIZA,

spbsobenie Skody zamestnavatelovi porusenim pracovnej discipliny,

zneuzitie preukazu zamestnanca (napr. v dochadzkovom informaénom systéme),
manipulacia s preukazom iného zamestnanca, poskytnutie vlastného preukazu inému
zamestnancovi alebo inej osobe,

porusSenie zasad sluSnosti, dobrych mravov, znizovanie ddstojnosti zamestnancov
na pracovisku a prejavy diskriminacie,

konanie zamestnanca s nasledkom neopravneného obohatenia sa alebo ziskania
inych vyhod na ukor zamestnavatela,

zamlCanie alebo falSovanie osobnych udajov, ak maju za nasledok bezdévodné
obohatenie alebo podkodenie zamestnavatela (napr. nespravne odvedenie poistného),
opakovany nastup do prace, alebo opakovana pritomnost v praci pod vplyvom
alkoholickych napojov, omamnych a psychotropnych latok,

neschopnost’ plnit pracovné povinnosti v doésledku pozZitia alkoholickych napojov,
omamnych a psychotropnych latok s nasledkom bezprostredného zmarenia vyucCby
alebo ohrozenia prevadzky pracoviska,

odmietnutie podrobit sa vySetreniu, ktoré vykonava 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 oSetrujucim lekarom v obdobi naroku
na nahradu prijmu od zamestnavatela pri do¢asnej pracovnej neschopnosti,
nezachovanie mi€anlivosti o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam,
neopravnené poskytnutie informacii, vyjadreni, stanovisk médiam za univerzitu
poSkodenie mena univerzity spésobom, ked zamestnanec oznamuje alebo Siri
nepravdivé udaje o univerzite alebo o inom zamestnancovi univerzity,

poruSenie § 74 ods. 5 zakona oVS o podte arozsahu pracovnych pomerov
vysokoskolského ucitela, vyskumného pracovnika,
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10.

w) porudenie zakazu inej zarobkovej ¢innosti zamestnanca poéas pracovnej doby,

X) pouzitie majetku zamestnavatela bez jeho suhlasu pre svoje Ucely.

Postup pri porudeni pracovnej discipliny:

a) pri menej zavaznom poruSeni pracovnej discipliny je priamy nadriadeny v spolupraci

s prislusnou personalistkou povinny bezodkladne pisomne upozornit zamestnanca na
moznost skoncenia pracovného pomeru vypovedou. Képia pisomného upozornenia
bude zaloZzena do osobného spisu zamestnanca.
V pisomnom upozorneni sa opiSe skutkovy stav a konanie zamestnanca, ktorym doslo
k porudeniu pracovnej discipliny alebo neplneniu jeho povinnosti. Dalej sa uvedie
oznacCenie ustanovenia vSeobecne zavazného pravneho predpisu alebo pokynu,
ktorého poruSenim alebo nesplnenim doSlo k porusSeniu pracovnej discipliny.
Zamestnanec musi mat moznost vyjadrit sa k upozorneniu a ku skuto¢nostiam, ktoré
sa mu kladu za vinu.

b) pri opatovhom poruseni pracovnej discipliny méze dat priamy nadriadeny navrh
na skoncenie pracovného pomeru vypovedou podla §63 ods. 1 pism. e) ZP, ak bol
zamestnanec v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s poruSenim pracovnej
discipliny pisomne upozorneny na moznost’ vypovede, a to najneskér v lehote dvoch
mesiacov odo dfia, ked sa o dovode vypovede dozvedel, najneskdr vzdy do jedného
roka odo dna, ked dévod vypovede vznikol.

c) zavazné porudenie pracovnej discipliny je pre zamestnavatela dovodom pre skoncenie
pracovného pomeru vypovedou podfa § 63 ods. 1 pism. e) ZP. Zamestnavatel méze
z dévodu zavazného porusenia pracovnej discipliny okamzite skongit pracovny pomer
so zamestnancom podla § 68 ods. 1 pism. b) ZP.

Navrh na postup vo&i zamestnancovi, ktory porusil pracovnu disciplinu, prerokuje priamy

nadriadeny so svojim nadriadenym a postupuje v spolupraci s prisluSnou personalistkou.

Ak zamestnavatel chce dat zamestnancovi vypoved pre porusenie pracovnej discipliny, je

povinny oboznamit zamestnanca s dévodom vypovede a umoznit’ mu vyjadrit’ sa k nemu.

Vypoved alebo okamzité skonCenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela

prerokuje zamestnavatel s UOO OZPSaV pri UNIZA. Zamestnancovi musi byt dana

moznost’ obrany svojich prav.

Clanok 8a
Pracovny ¢as

Pracovny Cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatelovi,
vykonava pracu aplni povinnosti vsulade s pracovnou zmluvou. Pracovny ¢&as
zamestnanca upravuje ZP a spresriuje platna kolektivna zmluva.

Pracovny Cas vysokoskolskych ucitefov a vyskumnych pracovnikov a ich pritomnost
na pracovisku vyplyva najma z rozvrhu vyucby, konzultacnych hodin, z rozpisu skusok,
z vedecko-vyskumnych a ostatnych pracovnych uloh tak, aby pracovny &as suvisel
so v8etkymi ich pracovnymi povinnostami. Konkrétne rozvrhnutie pracovného €asu tychto
zamestnancov a sp6sob jeho kontroly ur€uju riaditelia sucasti a dekani a upravuje smernica
,Dochadzkovy systém®.

Zamestnanec je povinny zdrzZiavat sa na svojom pracovisku od zacCiatku pracovného €asu
a odchadzat z neho az po jeho skon€eni. Prerusit pracu mbze zamestnanec len
so suhlasom priameho nadriadeného zamestnanca, v pripade jeho nepritomnosti, jeho
povereného zastupcu, alebo dalSieho vysSieho nadriadeného.

Ak ma zamestnanec dva alebo viac pracovnych pomerov uzamestnavatela, kazdy
pracovny pomer sa posudzuje samostatne. Pracovny Cas si je zamestnanec povinny
evidovat v kazdom pracovnom pomere osobitne.

Pruzny pracovny &as je po prerokovani s Radou UOO OZPSaV pri UNIZA zavedeny
na pracoviskach, kde to dovoluju prevadzkové podmienky.

Zakladny pracovny ¢&as je v dizke 5 hodin, od 9.00 hod. do 14.00 hod. Volitelny pracovny
¢as je od 6.00 hod. do 9.00 hod. a od 14.00 hod. do 20.00 hod. Pocas letnych mesiacov,
teda od 1. jula do 31. augusta, je zakladny pracovny &as v dizke 4 hodiny, od 9.00 hod. do
13.00 hod. Volitelny pracovny Cas je od 6.00 hod. do 9.00 hod. a od 13.00 hod. do 20.00
hod.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Pre zamestnancov odboru hospodarskej spravy zaradenych na pracovnej pozicii
upratovacka je zavedeny pruzny pracovny &as, pricom zakladny pracovny &as je v dizke 7
hodin, od 6.00 hod. do 13.00 hod. Volitelny pracovny ¢as je od 5.00 hod. do 6.00 hod. a od
13.00 hod. do 18.00 hod.

Ako pruzné pracovné obdobie sa na UNIZA uplatiuje kalendarny mesiac.
Zamestnanec je povinny odpracovat v pruznom pracovnom obdobi mesaény fond
pracovného ¢asu.

Dizka pracovnej zmeny je najviac 12 hodin.

. Pruzny pracovny €as sa neuplatiuje:

a) ak je zamestnanec na pracovnej ceste,

b) ak zamestnanec Cerpa dovolenku alebo nahradné volno,

c) v pripade zabezpecenia operativnych alebo naliehavych pracovnych uloh alebo z inych
prevadzkovych dévodov.

Pruzny pracovny &as sa nevztahuje na zamestnancov, ktori pracuju na zmeny,

na zamestnancov, ktori pracuju len v odpoludfiajSej zmene a na zamestnancov, kde to

nedovoluju podmienky prevadzky.

Zamestnavatel moéze v opravnenych pripadoch tam, kde to vyzaduju jeho prevadzkové

potreby, zaviest na pracoviskach tzv. ,,uradné hodiny/konzultaéné hodiny“, avSak takym,

spdsobom, aby uvedené nemenilo zasady pruzného pracovného ¢asu, rovnomerne

rozvrhnutého pracovného &asu, alebo prace na zmeny pre dotknutych zamestnancov

(podla toho, &o je aktualne na pracovisku zavedené). ,,Uradné hodiny/konzultaéné hodiny*

zamestnavatel oznami dotknutym zamestnancom minimalne 2 tyzdne vopred. Oddelenie

pre vzdelavanie na rektorate a Referaty pre vzdelavanie na fakultach musia byt k dispozicii

$tudentom podas celej dizky zavedeného zakladného pracovného &asu. Pre vybavenie

Studijnych zalezitosti v inych €asovych uUsekoch budu méct Studenti vyuzit telefonické,

alebo e-mailové objednanie.

Rovnomerne rozvrhnuty pracovny &as sa po prerokovani s Radou UOO OZPSaV pri UNIZA

uplatiiuje na pracoviskach, kde nie je mozné zaviest pruzny pracovny €as.

Nerovnomerne rozvrhnuty pracovny &as je, po dohode s Radou UOO OZPSaV pri UNIZA,

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 cas.

Pri nerovnomerne rozvrhnutom pracovnom &ase je maximalna dizka denného pracovného

Casu vratane prestavky v praci 12 hodin. Pracovny ¢as 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 dieta mladSie ako tri roky, osamely zamestnanec, ktory sa trvale

stara o dieta mladSie ako 15 rokov, nerovhomerné rozvrhnutie pracovného ¢asu je mozné

len po dohode s nim.

Ak zamestnanec zotrvava na pracovisku po 20. hodine, resp. cez vikendy alebo sviatky,

oznami to sluzbukonajucemu vratnikovi.

Pracovna zmena je Cast ustanoveného pracovného Casu, ktoru je zamestnanec povinny

odpracovat na zaklade vopred uréeného rozvrhu pracovnych zmien.

Zaciatok a koniec pracovného ¢asu je upraveny takto:

a) vysokoSkolski ucitelia maju zaliatok a koniec pracovného ¢&asu stanoveny
v nadvaznosti na vyu€ovacie povinnosti,

b) rannazmena je pracovna zmena, ktorej prevazna €ast spada do asu medzi 6. hodinou
a 14. hodinou,

c) odpoludnajSia zmena je pracovna zmena, ktorej prevazna Cast spada do Casu medzi
14. hodinou a 22. hodinou,

d) noCna zmena je pracovna zmena, ktorej prevazna Cast spada do Casu medzi
22. hodinou a 6. hodinou.

Rozvrh pracovnych zmien spracovava priamy nadriadeny organizacného utvaru, kde sa

pracuje na zmeny, podla tychto zasad:

a) nepretrzity denny odpoc¢inok je minimalne v trvani 12 po sebe nasledujucich hodin
v priebehu 24 hodin medzi koncom jednej zmeny a zaciatkom druhej zmeny,
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20.

21.

b) nepretrzity odpocinok v tyzdni predstavuje dva po sebe nasledujuce dni
nepretrzitého odpocinku v tyzdni, ktoré musia pripadnut na sobotu a nedelu, alebo
na nedelu a pondelok. Ak povaha prace a podmienky prevadzky neumoznia rozvrhnut
takto pracovny €as zamestnancovi starSiemu ako 18 rokov, poskytnu sa mu dva po
sebe nasledujuce dni nepretrzitého odpocinku v tyzdni v inych dniioch. Ak ani to nie je
mozné, potom sa rozvrhne pracovny ¢as po dohode s Radou UOO OZPSaV pri UNIZA
tak, aby zamestnanec mal raz za tyzden najmenej 24 hodin nepretrzitého odpocinku,
ktory by mal pripadndt na nedelu. Zamestnavatel je vtakom pripade povinny
dodatoCne poskytnut zamestnancovi nahradny nepretrzity odpocinok v tyzdni do
Styroch mesiacov.

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 &as
rozvrhnuty nerovnomerne.

Rozvrhnutie pracovného ¢asu oznami priamy nadriadeny zamestnancom minimalne tyzden

vopred s platnostou najmenej na tyzden.

Clanok 8b
Praca doma

Vysokoskolski ucitelia a vyskumni pracovnici s vysokoSkolskym vzdelanim minimalne
II. stupfia moézu vykonavat pracu doma maximalne 4 dni do mesiaca, v Case ked
nevykonavaju vyucbu, na zaklade rozhodnutia priameho nadriadeného a so suhlasom
dekana resp. riaditela ustavu. Na Cerpani prace doma, stanoveni a kontrole pracovnych
uloh sa vopred dohodnu so svojim priamym nadriadenym.

V dochadzkovom systéme zamestnanec zasle elektronicky Ziadost o pracu doma na

schvalenie priamemu nadriadenému.

Pracu doma mimo rozsah uvedeny v odseku 1. mézu vykonavat zamestnanci so suhlasom

rektora, alebo dekana, alebo kvestora (podla riadiacej pésobnosti) vyluéne z dévodov

hodnych osobitného zretela, v Easovom rozsahu, ktory im schvalil na zaklade ich Ziadosti.

I.  Vysoko8kolski ucitelia a vyskumni pracovnici mdézu pracu doma vykonavat v pripade:

a) publikacnej a umeleckej Cinnosti — tvorba vysokoskolskej uebnice alebo vedeckej
monografie, ¢lankov do zahraniénych periodik, pripadne inych vystupov, ktoré
dokumentuju vysledky vzdelavacich aktivit,

b) zvySovania vlastného odborného rastu, tzn. priprava na ukonéenie Studia, pisanie
rigordznej prace, dizertatnej prace, habilitacnej prace, prace suvisiacej s ukonovanim
priprav inauguraéného konania a iného graduaéného rastu,

c) Specifickych prac na projektoch, kde to pravidla projektu dovoluju.

II. Odborni zamestnanci mézu vykonavat pracu doma v pripade Specifickych prac
na projektoch, kde to pravidla projektu dovoluju.

. VSetci zamestnanci UNIZA mdZzu pracu doma vykonavat' ak to prevadzkové podmienky

pracoviska a povaha prace dovoluje a v pripade:

a) lekarom potvrdenych zdravotnych tazkosti, ktoré nebrania zamestnancovi vykonavat
pracu doma, ale zo zdravotnych, pripadne hygienickych dévodov nie je odporu¢ana
jeho pritomnost’ na pracovisku,

b) nariadenej domacej karantény,

c) prace na aktivitach v prospech UNIZA, pre ktoré nema zamestnanec na pracovisku
adekvatne podmienky,.

IV. Pracu doma schvaluje rektor, kvestor, dekan na zaklade pisomnej Ziadosti
zamestnanca a odsuhlasenia jeho priamym nadriadenym. Ziadost na pracu doma je
priloha &. 5a tohto pracovného poriadku. Praca doma nesmie negativne ovplyvnit
plnenie dalSich povinnosti zamestnanca (vyucba, SC, projektové stretnutia, porady na
pracovisku a pod).

V. Suhlas na pracu doma v ramci roka mozno udelit aj opakovane.

VI.Priamy nadriadeny je povinny dorucit 1 exemplar schvalenej Ziadosti o pracu doma

prisluSnej personalnej referentke k zaloZzeniu do osobnej zloZky zamestnanca po
ukonc&eni prace doma a kontrole vysledkov.
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Pri vykone prace doma sa na zamestnanca vztahuju primerane vsetky jeho
pracovnopravne povinnosti, a to najma désledné plnenie pracovnych uloh, efektivne
vyuZivanie pracovného ¢asu a povinnost byt dostupny pre zamestnavatela prostriedkami
elektronickej komunikacie (e-mail, MS Teams, telefon, alebo inou dohodnutou formou).
Vysledky prace, jej rozsah a kvalitu posudzuje, vyhodnocuje a kontroluje priamy
nadriadeny, po ukon&eni prace doma, minimalne vSak raz mesacne.

Ak priamy nadriadeny posudi, Ze rozsah vykonanej prace je nedostatoény, resp. mensi
a nezodpoveda odpracovanému cCasu, rozdiel medzi vykazanym pracovnym d&asom
a pracovnym ¢asom zodpovedajucim vysledkom prace si musi zamestnanec nadpracovat
v nasledujucom kalendarnom mesiaci. Pokial tuto skuto&nost’ zisti pocas trvania prace
doma, bez zbytotného odkladu poda navrh rektorovi, kvestorovi, resp. dekanovi
na odvolanie suhlasu na zostavajluice obdobie.

V pripade prace doma zamestnavatel nie je zodpovedny za stav pracoviska, na ktorom
bude zamestnanec plnit svoje pracovné ulohy. Suhlasom s pracou doma zamestnanec
potvrdzuje, ze ma v danom €ase pre svoju pracu zaistené pozadované podmienky a bude
dodrziavat predpisy na zabezpec€enie BOZP.

Clanok 8c
Prestavky v praci

Prestavka na odpocinok a jedenie sa nezapocitava do pracovného €asu. Trva minimalne

30 minut. Zamestnancovi sa poskytne vtedy, ak jeho pracovna zmena trva viac ako Sest

hodin. Pri uplatiovani pruzného pracovného Casu sa prestavka v praci poskytuje

v zakladnej &asti pracovného Casu. PocCas letnych mesiacov, v obdobi od 01. jula

do 31. augusta, sa prestavka v praci poskytne zamestnancovi, ak jeho pracovna zmena

trva viac ako pat hodin.

Vsetci zamestnanci su povinni dodrzat zasadu, Ze prestavka v praci sa neposkytuje

na zaciatku a na konci zmeny.

ZacCiatok a koniec prestavok v praci:

a) vysokoskolski ucitelia nemaju prestavku v praci pevne stanovenu. Volia si ju
v jednotlivych pracovnych drioch podla vyuéby. V obdobi mimo vyu€by maju prestavku
ako zamestnanci uvedeni v tomto bode pism. b),

b) zamestnanci pri uplatfiovani pruzného pracovného ¢asu maju prestavku v praci po 4
odpracovanych hodinach v ¢asovom intervale od 10,30 hod. do 13,00 hod. (poCas
letnych mesiacov, teda od 01. jula do 31. augusta, v €asovom intervale od 10,30
do 12,30 hod.),

c) zamesthanci pri uplathovani pruzného pracovného €asu, pri€om pracuju na kratsi
pracovny ¢as maju prestavku v praci po 4 odpracovanych hodinach (v dany den vSak
musia odpracovat aspon 6 hodin),

d) zamesthanci s pevnou pracovnou dobou maju prestavku v praci po 6 odpracovanych
hodinach,

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

f) zamestnanci odpoludfiajSej zmeny maju prestavku v praci v €asovom intervale
od 17.00 hod. do 19.00 hod.,

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

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

PocCas prestavky v praci moézu zamestnanci odist z pracoviska a opustit areal. Odchod

na obed do Stravovacieho zariadenia UNIZA (Menza) sa nepovaZuje za odchod

z pracoviska a opustenie arealu. 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 mobzu odist z pracoviska a opustit areal len

so suhlasom priameho nadriadeného, ktory zabezpeci jej nepretrzity chod.

Zamestnanci no¢nej zmeny nem&zu ani po€as prestavky v praci opustit’ pracovisko.
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Zamestnanci su povinni aj poCas prestavky v praci spravat sa tak, aby nedochadzalo
k ohrozeniu zivota, zdravia a poskodeniu majetku alebo k jeho zni¢eniu, ani bezdévodnému
obohateniu a pocCinat si tak, aby zakroCili v pripade hroziacej Skody zamestnavatelovi.

Clanok 8d
Evidencia pracovného €asu

Pracovny ¢as zamestnancov je evidovany a sledovany elektronicky s pouzitim preukazu

zamestnanca alebo v knihe dochadzky.

Kazdy zamestnanec je povinny evidovat prichod na pracovisko a odchod z pracoviska.

Rovnako zamestnanec eviduje opustenie pracoviska, €i uz bolo uskutoénené na prikaz

priameho nadriadeného alebo so stuhlasom priameho nadriadeného a vyznaci, resp. uvedie

dévod, pre ktory opustil pracovisko.

V dochadzkovom systéme (elektronicky alebo v knihe dochadzky) sa eviduje aj

nepritomnost v praci (napr. dovolenka, pracovna neschopnost, pracovné volno, a pod.)

a pracovna cesta.

Priebeznu kontrolu dochadzky vykonava priamy nadriadeny. V pripade elektronického

dochadzkového systému priebeznu kontrolu méze vykonavat aj ureny zamestnanec.

V pripade ruénych zasahov zamestnanca do dochadzky (oprava dochadzky), je potrebné

informovat’ o dévode takéhoto zasahu priameho nadriadeného.

Priamy nadriadeny zodpoveda za:

a) spravnost a pravdivost vykazovaného pracovného ¢asu,

b) evidenciu prace nadc€as, nocnej prace, aktivnej Casti a neaktivnej €asti pracovnej
pohotovosti,

c) cCerpanie povoleného limitu hodin prace nadc¢as a pracovnej pohotovosti.

Suhrnny mesacny vykaz ,evidencia dochadzky“ odovzda kazdé pracovisko v prvy pracovny

defn nasledujuceho mesiaca oddeleniu mzdoveho uétovnictva. Vykaz obsahuje udaje

0 odpracovanom €ase, 0 no¢nej praci, o praci nad€as, o aktivnej Casti a neaktivnej Casti

pracovnej pohotovosti. Spravnost a pravdivost udajov uvedenych v sthrnnom mesaénom

vykaze potvrdi priamy nadriadeny svojim podpisom.

Uplatfiovanie dochadzkového systému na univerzite upravuje smernica ,Dochadzkovy

systém®.

Clanok 8e
Pracovna pohotovost’

Ak zamestnavatel v odévodnenych pripadoch na zabezpecenie nevyhnutnych uloh nariadi
zamestnancovi alebo sa s nim dohodne, aby sa mimo rdmca rozvrhu pracovnych zmien
a nad urCeny tyzdenny pracovny €as zdrziaval po urceny ¢as na dohodnutom mieste a bol
pripraveny na vykon prace podla pracovnej zmluvy, ide o pracovnu pohotovost.

Pracovna pohotovost sa ¢leni na:

a) aktivnhu Cast - ak zamestnanec pocCas 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,

c) neaktivnu Cast - ak sa zamestnanec zdrziava na dohodnutom mieste mimo
pracoviska aje pripraveny na vykon prace, ale pracu nevykonava; tento €as sa
nezapocitava do pracovného ¢asu.

Pracovnu pohotovost mozno nariadit’ len mimo rdmca rozvrhu pracovnych zmien, a to

najviac v rozsahu osem hodin v tyzdni a najviac v rozsahu 100 hodin v kalendarnom roku.

Dalgich 100 hodin pracovnej pohotovosti mozno v kalendarnom roku so zamestnancom

dohodnut.

Pracovnu pohotovost mozno nariadit alebo dohodnut s vodiémi, so zamestnancami

oddelenia energetiky, prip. s prevadzkovymi zamestnancami oddelenia spravy a udrzby

budov.

Pracovnu pohotovost nemozno nariadit, ale len dohodnut’:

a) s tehotnou Zenou,
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b) so Zenou alebo muzom, ktori sa trvale staraju o dieta mladSie ako tri roky,
c) s osamelou zenou alebo osamelym muzom, ktori sa trvale staraju o dieta mladsie ako
15 rokov.

Clanok 8f
Praca nadcas

Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz priameho nadriadeného alebo

s jeho suhlasom nad uréeny tyzdenny pracovny &as vyplyvajuci z vopred uréeného

rozvrhnutia pracovného ¢asu a vykonavana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien.®

Pracu nadCas mdze zamestnavatel nariadit alebo dohodnut so zamestnancom len

v pripadoch prechodnej a naliehavej zvySenej potreby prace, alebo ak ide o verejny zaujem,

a to aj na €as nepretrzitého odpocinku medzi dvoma zmenami, pripadne za podmienok

ustanovenych v § 94 ods. 2 aZz 4 ZP aj na dni pracovného pokoja. Nepretrzity odpoc&inok

medzi dvoma zmenami sa nesmie pritom skratit na menej ako osem hodin.

Ak zamestnavatel neprikazal, resp. nedohodol si vopred so zamestnancom pracu nadcas,

dihSie zotrvanie v praci nad rdmec pracovného ¢asu je povazované za dobrovolné

zotrvanie dlhSie v praci. Tieto hodiny pouZije na vyrovnanie svojho fondu pracovného ¢asu

vramci __kalendarneho mesiaca, v ktorom vznikli. Zamestnanec je zaroven povinny

dodrziavat prestavky v praci a ustanovenia ZP o nepretrzitom odpocinku medzi dvoma

zmenami.

Priamy nadriadeny méze na zaklade posudenia zhodnotit, Ze hodiny navy$e spifiaju

podmienky prace nadCas tak, ako to upravuje § 97 Zakonnika prace.

Zamestnancovi za hodiny, ktoré boli posudené priamym nadriadenym ako praca nadc¢as

zamestnavatel prednostne poskytne nahradné volno.

U zamestnanca s kratSim pracovnym Casom je praca nad€as praca presahujuca jeho

tyzdenny pracovny ¢as.

Rozsah a podmienky prace nad€as upravuje platna kolektivha zmluva.

Pracu nad¢as nemozno nariadit, ale len dohodnut’ so:

a) zamestnancom, ktory ma krat$i pracovny Cas,

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

Tehotna Zena, Zzena alebo muz, ktori sa trvale sa staraju o dieta mladSie ako tri roky,

osamela Zena alebo osamely muz, ktori sa trvale staraju o dieta mladsSie ako 15 rokov sa

mozZu zamestnavat pracou nadcas len s ich suhlasom.

Clanok 9
Pracovna cesta

Zamestnavatel moZe zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len
s jeho suhlasom (s vynimkou dévodov podla odseku 2). Zamestnanec na pracovnej ceste
vykonava pracu podla pokynov priameho nadriadeného, ktory ho na pracovnu cestu vyslal.®
Suhlas na pracovnu cestu sa nevyzaduje, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo
z povahy dohodnutého druhu prace, alebo ak mozZnost vyslania na pracovnu cestu je
dohodnuta v pracovnej zmluve.

Na pracovnu cestu zamestnanec nastupi na zaklade pisomného prikazu spracovaného
elektronicky v module Travel manager. V prikaze na pracovnu cestu urci priamy nadriadeny
miesto, datum a C€as nastupu na pracovnu cestu, miesto vykonu prace, €as trvania
pracovnej cesty, ucel cesty, miesto a datum skonCenia pracovnej cesty.

Zamestnancovi, ktory sa vratil z pracovnej cesty po 24. hodine, sa poskytne ¢&as
na nevyhnutny odpocinok od skonc€enia pracovnej cesty do nastupu do prace v rozsahu
osem hodin, a ak tento ¢as spada do pracovného ¢asu zamestnanca, aj nahrada mzdy. Po
navrate z pracovnej cesty zamestnanec predlozi spravu z pracovnej cesty priamemu

8) § 97 ZP
%) § 57 ZP
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nadriadenému, ktory ho na pracovnu cestu vyslal a predlozi pisomné doklady
k vyactovaniu. Zamestnanec pritom postupuje podfa smernice ,Vnutorné pravidla
upravujuce spodsob vysielania zamestnancov na pracovné cesty a prijimania zahrani¢nych
hosti v podmienkach UNIZA®. Priamy nadriadeny zamestnanca méze na zaklade
charakteru pracovnej cesty prijat spravu aj v ustnej forme.

Pri vyuc€tovani pracovnej cesty a poskytovani nahrad vydavkov pri pracovnych cestach
zamestnavatel postupuje podla zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorSich predpisov a smernice ,Vnutorné pravidla upravujuce spésob vysielania
zamestnancov na pracovné cesty a prijimania zahrani¢nych hosti v podmienkach UNIZA®.
Pocas celej doby trvania pracovnej cesty (od nastupu az do skonéenia pracovnej cesty) je
zamestnanec povinny dodrziavat pravne predpisy prislusnej krajiny a povinnosti
vyplyvajluce z predpisov poskytovatela sluzby.

Clanok 10
Prekazky v praci

Pracovné volno z dbévodu prekazky v praci odsuhlasi priamy nadriadeny podpisanim

priepustky, ktori zamestnanec vyplini podla predtlace.

Ak je prekazka v praci znama vopred, zamestnanec je povinny poziadat o pracovné volno

v€as, spravidla dva dni vopred. Ak prekazka v praci nie je znama vopred, zamestnanec je

povinny oznamit' priamemu nadriadenému ddvod nepritomnosti v praci a jej predpokladané
trvanie bez zbyto¢ného odkladu, a to telefonicky, osobne, pripadne inym dohodnutym
spbdsobom.

Existenciu prekazky v praci je zamestnanec povinny bezodkladne preukazat dokladom

alebo potvrdenim.

Zamestnanec ma narok na pracovné volno z dbvodu vysSetrenia alebo oSetrenia

v zdravotnickom zariadeni. Pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne

potrebny €as, 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 zacatu 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 nahradou 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 s nahradou mzdy v rozsahu najviac troch dni
v kalendarnom roku.

Dalsie potrebné pracovné volno poskytne zamestnavatel bez nahrady mzdy.

Za ucelom evidencie Cerpania naroku na pracovné vofno z dévodu vysSetrenia alebo

oSetrenia v zdravotnickom zariadeni si zamestnanec vyznaci na priepustke ¢as odchodu

z prace k lekarovi, €as prichodu do prace od lekara a eviduje svoj odchod z pracoviska a

prichod na pracovisko v dochadzkovom systéme.

Pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne zamestnankyni na nevyhnutne potrebny ¢as

na preventivne lekarske prehliadky suvisiace s tehotenstvom, ak vysSetrenie alebo

oSetrenie nebolo mozné vykonat mimo pracovného €asu. V tomto pripade ZP nestanovuje

Ziadne obmedzenia tykajuce sa poctu dni. Tehotnd zamestnankyna je zamestnankyna,

ktora svojho zamestnavatela pisomne informovala o svojom stave a predlozila o tom

lekarske potvrdenie (§ 40 ods. 6 ZP).

a) Zamestnanec ma narok na pracovné volno v pripade sprevadzania rodinného
prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie alebo oSetrenie pri nahlom
ochoreni alebo uraze a na vopred urCené oSetrenie, vySetrenie alebo lieCenie.
Pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne len jednému z rodinnych prislusnikov
na nevyhnutne potrebny cas, najviac na sedem dni v kalendarnom roku, ak bolo
sprevadzanie nevyhnutné a uvedené ukony nebolo mozné vykonat mimo pracovného
Casu. Ak pracovny pomer zamestnanca vznikol v priebehu kalendarneho roka, za
kazdu zacatu tretinu kalendarneho roka trvania pracovného pomeru ma zamestnanec
narok najmenej na jednu tretinu, tzn.: ak pracovny pomer vznikol v priebehu mesiacov
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maj aZ august zamestnanec ma narok na pracovné volno s nahradou 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 vofno s nahradou mzdy v rozsahu najviac troch dni
v kalendarnom roku.
Zamestnanec ma narok na pracovné volno v pripade sprevadzania postihnutého diet’at’a
do zariadenia socialnej starostlivosti alebo Specialnej 8koly. Pracovné volno s nahradou
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 vofno s nahradou mzdy pri
prekazkach v praci v zmysle kolektivnej zmluvy.
Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno s nahradou mzdy na nevyhnutne
potrebny &as na ucast na rekondi¢nych pobytoch, na povinnych lekarskych prehliadkach
ana Ugast &lenov organov odborovej organizacie na vzdelavani. Dizku nevyhnutne
potrebného ¢asu odsuhlasi priamy nadriadeny.
Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno s nahradou mzdy na uéast’ na
darovani krvi, aferéze a darovani d'alSich biologickych materialov. Pracovné volno
patri na nevyhnutne potrebny ¢as, do ktorého sa zahffa €as cesty k odberu a spat’ a ¢as
na zotavenie po odbere, pokial zasahuje do pracovného ¢asu zamestnanca. Ak neddjde
k odberu, pracovné volno patri len za preukazany nevyhnutne potrebny ¢as (cesta k odberu
a spat).
Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno s nahradou mzdy alebo
bez nahrady mzdy z dalSich dévodov uvedenych v § 141 ods. 2 ZP alebo § 136 ZP.
Zamestnancovi aZz po vyc€erpani dovolenky, na ktord mu vznikol narok, mozno poskytnut
pracovné volno bez nahrady mzdy (tzv. neplatené volno) na zaklade pisomnej Ziadosti
(priloha €.10) a to na odporuc¢anie priameho nadriadeného a po pisomnom suhlase rektora,
kvestora, alebo dekana. Original schvalenej Ziadosti zamestnanec odovzda prislusnému
personalnemu utvaru na zalozenie do osobného spisu. Personalna referentka prerusi
zamestnancovi u€ast’ na socialnom a zdravotnom poisteni a zamestnanec musi prislusné
odvody za toto obdobie zaplatit ako samoplatca.

Clanok 11
Dovolenka

Zakladnu vymeru dovolenky stanovuje ZP v § 103. Rozsah dovolenky zvySeny
nad zakladnu vymeru ustanovenu v § 103 ZP upravuje platna kolektivna zmluva.

Nastup na dovolenku uruje priamy nadriadeny po prerokovani so zamestnancom podla
planu dovoleniek.

Plan dovoleniek sa predklada na odsuhlasenie Rade UOO OZPSaV pri UNIZA, vopred
dohodnutou formou. Plan dovoleniek sa zostavuje tak, aby si zamestnanec mohol
dovolenku vyc€erpat spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka. Ak sa poskytuje
dovolenka v niekolkych €astiach, musi byt aspon jedna €ast najmenej dva tyzdne, ak sa
zamestnanec so zamestnavatelom nedohodnu inak. Nariadené Cerpanie dovolenky je
priamy nadriadeny povinny oznamit zamestnancovi aspon 14 dni vopred. Toto obdobie
méze byt vynimocne skratené so suhlasom zamestnanca.

Hromadné Cerpanie dovolenky upravuje platna kolektivna zmluva.

Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny vyplnit elektronicku Ziadanku
o dovolenku (resp. dovolenkovy listok, ak zamestnanec nema pristup do dochadzkového
systému), ktory schvaluje priamy nadriadeny.

Vysokoskolskym uciteflom sa dovolenka poskytuje spravidla v dnoch mimo vyucby.

Priamy nadriadeny je povinny nariadit ¢erpanie dovolenky zamestnankyni/zamestnancovi
pred nastupom na matersku /otcovsku a rodi¢ovsku dovolenku, ak ma na dovolenku narok.
Zamestnankyni alebo zamestnancovi, ktory si neméze vyCerpat dovolenku ani do konca
nasledujuceho kalendarneho roka, pre Cerpanie materskej dovolenky alebo rodi€ovskej
dovolenky, ak bol uznany za doCasne pracovne neschopného pre chorobu alebo Uraz,
alebo bol dlhodobo uvolneny na vykon verejnej funkcie alebo odborovej funkcie,
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zamestnavatel poskytne nevy€erpanu dovolenku bezodkladne po skonéeni uvedenych
dbvodov nepritomnosti v praci.

Zamestnancovi, ktory ma narok na dovolenku za kalendarny rok alebo jej pomernu cast,
zamestnavatel krati dovolenku za prvych 100 zamesSkanych pracovnych dni o jednu
dvanastinu a za kazdych dalSich 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 prislusna personalna referentka.

Porusenie pracovnej discipliny zamestnancom vo forme neospravedinene zameskaného
pracovného dnfa mbze zamestnavatel rieSit aj kratenim dovolenky o 2 dni.
Neospravedinené zame8kania kratSich €asti jednotlivych zmien sa scitaju (§ 109 ods. 3
ZP).

Clanok 12
Absencia

O tom, ¢&i ide o neospravedinené zameSkanie prace — absenciu, rozhoduje zamestnavatel
po prerokovani s Radou UOO OZPSaV pri UNIZA .

Priamy nadriadeny v spolupraci s prisluSnou personalistkou najneskér do piatich
kalendarnych dni odo dna neospravedineného zameskania prace pisomne poZiada
0 prerokovanie (§ 144a ods. 6 ZP) prisludny organ odborovej organizacie. Zamestnavatefl
nasledne postupuje v zmysle ustanoveni ZP.

Za kazdy neospravedinene zameSkany pracovny defi, resp. pracovnu zmenu
zamestnavatel krati zamestnancovi dovolenku odva dni. Neospravedlnené zamesSkania
kratSich €asti jednotlivych zmien sa scitaju.

Clanok 13
Ochrana prace

Ochrana prace a jej pravidla su definované v smerniciach BOZP v zmysle platnej
legislativy.
Na zabezpecenie efektivnej ochrany prace su ustanoveni zastupcovia zamestnancov
pre bezpecnost’ v zmysle §19 zakona ¢.124/2006 Z.z. o bezpecnosti a ochrane zdravia
pri praci v platnom zneni. Tito maju za ulohu presadzovat’ zaujmy svojich kolegov, ktorych
zastupuju, zabezpecovat komunikaciu so zamestnavatefom a zapajanie zamestnancov do
otazok suvisiacich s ich ochranou pri praci. Menny zoznam zastupcov zamestnancov pre
bezpecnost spolu s uvedenim pracoviska, na ktorom pracuju, je mozné najst na vratniciach
UNIZA, alebo u referenta BOZP.
Zastupcovia zamestnancov pre bezpecnost’ a zastupcovia zamestnavatela tvoria poradny
organ Komisiu bezpeénosti, ktora sleduje oblast bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
so zretelom na dodrzZiavanie vSetkych predpisov tykajucich sa BOZP a vytvarania
zodpovedajucich pracovnych podmienok.

Clanok 14
Socialna politika

Zamestnavatel utvara primerané pracovné podmienky a stara sa o vzhfad a upravu
pracovisk, socialnych zariadeni a zariadeni na osobnu hygienu.

Zamestnavatel zabezpeluje zamestnancom v pracovnom pomere stravovanie v sulade so
ZP a platnou kolektivhou zmluvou.

Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej zvySovanie.*®
V ramci dalSieho vzdelavania organizuje a vysiela zamestnancov na kurzy, Skolenia,
seminare, Studijné pobyty a iné vzdelavacie aktivity.

10y § 153 ZP
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Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat kvalifikaciu na vykon prace dohodnuty
v pracovnej zmluve. Zamestnavatel je opravneny ulozit zamestnancovi povinnost ziuc¢astnit
sa na dalSom vzdelavani s cielom prehibit si kvalifikaciu.!*

Ak predpokladané naklady na prehlbovanie kvalifikacie dosahuju aspori 1700 €, nemoZzZno
zamestnancovi uloZit povinnost, ale len moznost, prehlbovat’ si kvalifikaciu.?

Pracovné podmienky zien a muzov starajucich sa o deti upravuje § 160 az § 170 ZP.
Socialnu politiku UNIZA upravuje kolektivha zmluva.

Clanok 15
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Zamestnavatel mbze na plnenie svojich uUloh alebo na zabezpelenie svojich potrieb

vynimo¢ne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo

pracovného pomeru.

Na pracovnopravny vztah zalozeny dohodami o pracach vykonavanych mimo pracovného

pomeru sa vztahuju ustanovenia § 223 az §228a ZP.

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru mozno uzatvorit na urcitu

dobu najviac na 12 mesiacov.

Dohodu o vykonani prace mozno uzatvorit s fyzickou osobou v rozsahu nepresahujucom

350 hodin v kalendarnom roku. Do rozsahu 350 hodin v kalendarnom roku sa zapodcitavaju

aj prace vykonavané zamestnancom pre zamestnavatela na zaklade inej dohody o

vykonani prace.

Dohodu o brigadnickej praci Studentov mozno uzatvorit v rozsahu najviac 20 hodin

tyzdenne v priemere, a to s fyzickou osobou, ktord méa $tatut $tudenta. Statut Studenta sa

preukazuje potvrdenim o tom, Ze je Ziakom strednej Skoly alebo Studentom vysokej Skoly

dennej formy vysokoskolského Studia, ktory nedovrsil 26 rokov veku.

Dohodu o pracovnej €innosti mozno uzatvorit' s fyzickou osobou na pracovnu ¢innost, tzn.

na opakujuce sa prace, v rozsahu najviac 10 hodin tyzdenne.

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru spracovava povereny

zamestnanec fakulty, resp. prislusna personalna referentka na zaklade podkladov

od veduceho pracoviska, v ktorom bude zamestnanec pracovat.

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru za zamestnavatela uzatvaraju

rektor, resp. kvestor, resp. dekan. Uzatvorenie dohody je podmienené finanénou kontrolou,

potvrdenou prislusnym zodpovednym zamestnancom. Suhlas rektora, resp. kvestora, resp.

dekana s finan¢nou kontrolou je dany podpisom samotnej dohody o pracach vykonavanych

mimo pracovného pomeru. VSetky druhy doh6d musia byt uzatvorené pisomne najneskor

den pred diiom zalatia vykonu prace a prihlasené v Socialnej poistovni v zakonom

stanovenej lehote.

V pripade, Ze veduci zamestnanec planuje uzatvorit dohodu o pracach vykonavanych

mimo pracovného pomeru s cudzim Statnym prisludnikom, je potrebné z dévodu dlhych

Cakacich déb na vybavenie potrebnych dokumentov poziadat o vyhotovenie dohody

najneskor 3 mesiace vopred.

Kazdy zamestnanec pracujuci na zaklade doh6éd o pracach vykonavanych mimo

pracovného pomeru ma zalozeny osobny spis (zlozku), ktory obsahuje najma:

a) Ziadost o vyhotovenie dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

b) original dohody,

c) registracné listy FO,

d) potvrdenie preukazujuce Statut Studenta, v pripade dohdd o brigadnickej praci
Studentov,

e) rozhodnutie o pripadnom priznani dochodku,

f) Zaznam z oboznamenia zamestnanca s rizikami a predpismi na zaistenie BOZP, ....

g) Podmienky spracuvania osobnych udajov zamestnancov UNIZA,

h) fotokdpie dokladov pri uplatneni si vynimiek, ufav na socialnom a zdravotnom poisteni.

i) iné, napr.: dohodu o skon¢eni dohody, dodatok k dohode,...

11) § 1540ds.3 ZP
12) § 15500s.5 ZP
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Clanok 16
Nahrada skody

Zodpovednost zamestnanca za Skodu upravuju § 179 az § 185 ZP. Zamestnanec
zodpoveda aj za Skodu, ktoru spdsobil umyselnym konanim proti dobrym mravom. Rozsah
a spdsob nahrady skody, za ktoru zodpoveda zamestnanec, upravuje § 13a zakona o VZ.
V pripade zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné &innosti remeselné, manualne alebo
manipulacéné s prevahou fyzickej prace, rozsah a nahradu Skody upravuje § 186 az § 191
ZP. PoZadovanu nahradu 8kody a obsah dohody o spdsobe jej uhrady je zamestnavatel
povinny vopred prerokovat s prislusnym organom odborovej organizacie.

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

Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktora mu vznikla:

a) pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi,

b) pri pracovnych Urazoch a chorobach z povolania,

c) na odloZenych veciach na mieste uréenom zamestnavatelom,

d) pri odvracani Skody.

Ak zamestnavatel preukaze, ze Skodu zavinil aj poskodeny zamestnanec, hoci aj
z nedbanlivosti, jeho zodpovednost sa primerane obmedzi.

Zamestnanec oznamuje vznik Skody bez zbytoéného odkladu priamemu nadriadenému
veducemu zamestnancovi pisomne s uvedenim okolnosti, za ktorych ku Skode doSlo
a s menami svedkov, ktori okolnosti vzniku Skody mézu potvrdit. Pri Skode na odlozenych
veciach zamestnanec preukazatelne oznamuje vznik Skody do 15 dni odo dha, kedy sa
0 Skode dozvedel. Inak jeho narok na nahradu Skody zanikne.

Veduci zamestnanec, ktorému bola takymto sp6sobom Skoda nahlasena, vznik Skody
pisomne oznami Skodovej komisii.

Skoda, ktora vznikne zamestnavatelovi alebo zamestnancovi, je rieSené v $kodovej komisii,
ktorej &innost je upravena v rokovacom poriadku. Skodova komisia zistuje pri¢iny a rozsah
Skody, ktora vznikla zamestnavatefovi alebo zamestnancovi. Navrh na nahradu Skody
komisia predklada rektorovi. O predloZzenych navrhoch rozhoduje s koneénou platnostou
rektor.

Clanok 17
Lehoty a doruéovanie

Lehoty na uplatfiovanie prava upravuje § 36 ZP.

Doru€ovanie pisomnosti upravuje § 38 ZP. Pisomnosti tykajuce sa vzniku, zmeny
a skoncenia pracovného pomeru, vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca
vyplyvajucich z pracovnej zmluvy, musia byt zamestnancovi doru¢ené do vlastnych ruk. To
plati rovnako aj o pisomnostiach tykajucich sa dohéd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru. Pisomnosti doruCuje zamestnavatel zamestnancovi na pracovisku,
v jeho byte alebo kdekolvek bude zastihnuty. Ak sa pisomnosti doru€uju postou, je to
doporu¢ena zasielka s doruCenkou a poznamkou ,do vlastnych ruk®. Pisomnost
zamestnavatel zasiela na poslednu adresu zamestnanca, ktora je mu znama.

Pisomnost zo strany zamestnavatefa sa povazuje za dorucend, len ¢o ju zamestnanec
prevezme alebo len €¢o ju posta vrati zamestnavatelovi ako nedorucitefnu, alebo ak
dorugenie pisomnosti bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca. Ug&inky
dorucenia nastanu aj vtedy, ak zamestnanec prijatie pisomnosti odmietne. Obdobne to plati
aj pre doruCovanie pisomnosti zo strany zamestnanca.

Clanok 18
St'aznosti a podnety zamestnancov

Zamestnavatel je povinny vSetky staznosti a podnety zamestnancov vybavit podla platnych

pravnych predpisov a smernice ,Vybavovanie staznosti fyzickych oséb a pravnickych oséb
na UNIZA®.
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VSetky staznosti a podnety tykajuce sa pracovnopravnych vztahov zamestnancov
adresované fakultam, inym pracoviskam, ucelovym zariadeniam a pracoviskam rektoratu,
sa musia dorucit' referentovi kontroly a vnutorného auditu k centralnemu zaevidovaniu.

Clanok 19
Zaverecné ustanovenia

Priami nadriadeni oboznamia stymto pracovnym poriadkom vsSetkych zamestnancov

najneskor do 14 dni od nadobudnutia jeho ucinnosti.

Pracovny poriadok je verejne pristupny zamestnancom na intranete.

Na pracovnopravne vztahy, ktoré nie su upraveneé tymto pracovnym poriadkom, sa pouziju

prislusné ustanovenia zakona o VS, zakona o VZ, zakona o odmeriovani, ZP a dalsie

v8eobecne zavazné pravne predpisy.

Ustanovenie pracovného poriadku, ktorého znenie nadvazuje na prislusné ustanovenie

zakona, pripadne ho vykonava, straca platnost v pripade zru$enia alebo zmeny prislusného

zakonného ustanovenia. V takom pripade sa aplikuje platné znenie ustanoveni prislusného

zakona az do doby vydania dodatku k tomuto pracovnému poriadku.

Zmeny a dopinky k tomuto pracovnému poriadku mézu byt vykonané po predchadzajucom

stuhlase Rady UOO OZPSaV pri UNIZA a po schvaleni akademickym senatom univerzity.

Prilohy pracovného poriadku:

. 1 Vstupny list

. 2 Zapis o preradeni zamestnanca na iné pracovisko

. 3 Vystupny list

. 4a Zaznam o odovzdani a prevzati funkcie

. 4b Zaznam o odovzdani a prevzati funkcie vediceho zamestnanca/veduceho
organiza¢ného utvaru®

. 4c Zaznam o odovzdani a prevzati funkcie dekana

. 5 Praca doma

&. 6 Ziadost o poskytnutie pracovného volna bez nahrady mzdy (neplateného volna)

Ru8i sa Smernica €. 159 Pracovny poriadok zo dfia 23.10.2017.

Rada UOO OZPSaV pri UNIZA diia 20.12.2023 udelila sthlas na vydanie tohto pracovného

poriadku.

Tento pracovny poriadok bol schvaleny akademickym senatom univerzity drfia 18.12.2023

a nadobuda ucinnost’ diiom 01.01.2024.

O O¢ O¢ O¢ O«

O O

prof. Ing. Branislav Hadzima, PhD. prof. Ing. Jan Celko, CSc.
predseda akademického rektor
senatu UNIZA
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Priloha ¢.1
Vstupny list

Meno a priezvisko : «Pedagogicky titul»«Akademicky titul» «Meno» «Priezvisko»,
«Titul_za_meno»

pracovisko: «Text_naklstred»

Pracovné zaradenie: «Oznacenie_okrPR» ; O0OU*: ANO

INIE

Prijatie do pracovného pomeru od: «Datum_nastupuy

a) Vstupné skolenie OPaSP vykonané diia:  ......ccccoeveveenee. POAPIS: .o

(tel. &

.. +421 915 595 905)

b) Vstupné skolenie z BOZP vykonané dila:  ........cccccevureee POAPIS: o

(tel. &

.. +421 915 933 474)

¢) Pouteny/a 0o OOU diia: e, POAPIS: ..
(tel. ¢.: +421 918 954 942)

d) Vstupné skolenie CEIKT vykonané dna:  .........ccccveenee. POAPIS: woevveiee e

(tel. &

. +421 905 177 171)

e) Vstupné skolenie z OPP vykonané dhia:  .....c.ccoevenneen, POAPIS: woveveveieece e

(tel. &

.. +421 905 871 757)

Zaevidovany/a v RKR dha: L, POAPIS: ..o,
(tel. &.: +421 907 831 075)

Zaevidovany/a v OMU diia: e, POAPIS: oo,

Zamestnanec/zamestnankyiia bol/a dia ............c.c........ oboznameny/a s:

Etickym kodexom UNIZA,
Pracovnym poriadkom,
Kolektivnou zmluvou,
Platovym poriadkom,
Organiza¢nym poriadkom,
Stattom,

Smernicou:

e Peciatky Zilinskej univerzity v Ziline

e Smernica upravujuca podrobnosti pri poddvani oznameni o protispoloCenskej ¢innosti

e Dochadzkovy systém,

e Smernica na zabezpeC. a vykonavanie opatreni proti pouZivaniu alkoholu, inych omam.

a psychotr. latok,

e Smernica 0 ochrane osobnych udajov v podmienkach Zilinskej univerzity v Ziline

Predpismi na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré platia pre pracovisko,
Vnutornymi predpismi vzt'ahujicimi 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, **

Zakonom ¢.131/2001 Z. z. o vysokych skolach a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov. *

podpis priameho nadriadeného/nej podpis zamestnanca/zamestnankyne

OPaSP — oddelenie personalnej a soc. prace, BOZP — bezpe¢nost’ a ochrana zdravia pri praci, CEIKT — centrum informaénych a
komunika&nych technolégii, OPP — ochrana pred poziarmi, RKR — referat krizového riadenia, OMU — oddelenie mzdového
uctovnictva,

00U * - ochrana osobnych idajov

Zamestnanec/ zamestnankytia, ktory/a bude prichadzat’ resp. by mohol/a prichadzat’ do kontaktu s osobnymi udajmi zamestnancov,
Studentov alebo inych o0sob, je povinny/a absolvovat’ Skolenie /poucenie/ o ochrane osobnych udajov pred zaradenim na
pracovné miesto resp. funkciu. ** nehodiace preciarknut’
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Priloha ¢é.2

Zapis o preradeni zamestnanca na iné pracovisko

(meno, priezvisko, titul)

Aktualne :
(fakulta — katedra, mimofakultna sucast)

Dévod zmeny:

Nové:

(fakulta — katedra, mimofakultna sucast)

platové zaradenie: ............cceeevveevrennnnn.

V ZAliNe dBA: woveveeeeeeeeeeeeeeeer e

V Ziline dBa: .o.ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeee

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

Suhlas vediceho: ...l
(doterajsieho)

osobné Cislo: .......cooeeennnnn.

podpis navrhovatel'a
(novy priamy nadriadeny)

podpis zamestnanca

Schvalil: ..o
meno, priezvisko, titul
(rektor, kvestor, doterajsi dekan)

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

prerad'ovany zamestnanec.
* nehodiace preciarknut’
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Priloha ¢.

Vystupny list

meno a priezvisko, titul: osobné Cislo:
pracovisko:

datum skoncenia pracovného pomeru:

dovod skoncenia pracovného pomeru:

podpis zamestnanca: podpis nadriadeného:

BDO — bezkontaktné dial’kové ovladanie, CPK — ¢ipové parkovacia karta, * nehodiace pre¢iarknut

3

Vyrovnanie zavazku zamestnanec - zamestnavatel’

. Datum a podpis
Pracovisko ]
zodpovedného zamestnanca

. , L , prislusna mzdova referentka
Oddelenie mzdového uctovnictva

Vyrovnanie finanéného prispevku na stravu  ano nie*

(kanc.c. AA229)

Odbor ekonomicky - odd. uctovnictva

Odbor ekonomicky (kanc.¢. AA228)
vydané BDO/CPK* ano nie*
vratené BDO/CPK* ano nie*
parkovanie na zamestnaneckom preukaze ano nie*

(kanc. ¢. HA006)

Uzatvorenie registraturnej knihy(zamestnanci s pristupom do registr.
Knihy) — Oddelenie pre informa¢né systémy

Centrum informa&nych a komunika&nych technolégii — oddelenie | (kanc. & AAO18)
podpory pouzivatel'ov — ¢ipové Karty
vratena citacka k elektronickému podpisu

ano nie*

Univerzitna kniznica ( pri UZ VD)
Univerzitna kniZznica UNIZA - OKS - pozi¢ovina

Oddelenie personalnej a socialnej prace rektorat ((kanc. & AA208)

MULTISPORT Kkarta vydana ano nie*

vratena ano nie*
Prislu$na personalna referentka prislusna personalistka
zamestnanecky preukaz vrateny ano nie* (dovod)

priamy nadriadeny

Ciastkova kniZnica na fakulte, resp. pracovisku

priamy nadriadeny
Priamy nadriadeny potvrdzuje, Ze zamestnanec si pred skon¢enim
pracovného pomeru splnil povinnosti vyplyvajice z Pracovného poriadku a
ma vyrovnané vSetky zavizky na svojom pracovisku.
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Priloha ¢.4a

ZAZNAM O ODOVZDANI A PREVZATI FUNKCIE
(vzor)

Odovzdavajuci: (meno, priezvisko, titul)
Pracovné zaradenie:

Pracovisko:

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 ......ooveevevene...

podpis priameho nadriadeného



ZAZNAM

Priloha ¢.4b

0 odovzdani a prevzati funkcie veduceho zamestnanca/vediceho

organiza¢ného utvaru*
(vzor)

Odovzdavajtci: (meno, priezvisko, titul)
Pracovné zaradenie:

Pracovisko:

Preberajuci : (meno, priezvisko, titul)
Pracovné zaradenie:

Pracovisko:

1.Stav rozpracovanych uloh

2.Stav hospodarenia a finan¢na situacia 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 preberajiceho

V Ziline dfia .....ooeveeveve...

podpis priameho nadriadeného

*nehodiace preCiarknut’
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Priloha ¢.4¢

ZAZNAM
0 odovzdani a prevzati funkcie dekana
Fakulta ........cooooiiiicc e UNIZA
(vzor)

Odovzdavajuci: (meno, priezvisko, titul)

Pracovné zaradenie:

Pracovisko:

Preberajuci: (meno, priezvisko, titul)

Pracovné zaradenie:

Pracovisko:
1. Pocty zamestnancov
2. Pocty Studentov v jednotlivych stupiioch v§ Stidia
3. Stav rozpracovanych tloh na jednotlivych pracoviskach
4. Stav hospodarenia a finan¢na situicia fakulty
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. Inventarizacia majetku (priloha ¢... tohto zaiznamu)
8. Stav bezpecnosti prace a protipoZiarnej ochrany
9. Stav kontrolnej ¢innosti

10. Zoznam odovzdanej agendy

11. Zoznam odovzdanych zverenych predmetov, peciatok a pod.

V Ziline dfia ......ooveeveve...

podpis odovzdavajuceho podpis preberajuceho
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Priloha ¢é. 5

PRACA DOMA (VZOR)
Zamestnanec:
Pracovné zaradenie:
Pracovisko:
Dovod prace doma:
Miesto vykonu prace (adresa):
V obdobi od .....cceveieennennn do e, v diioch mimo pritomnosti na pracovisku bude
zamestnanec vykonavat’ pracu doma, t.j. na vyssie uvedenej adrese. Pracovny ¢as zamestnanca je od
.................. hod. do .............. hod., vratane 30 mintutovej prestavky v préci.

Povinnosti zamestnanca:

1. dodrziavat’ zasady bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci,

2. okamzite hlasit’ svojmu priamemu nadriadenému vlastny pracovny traz,

3. potas denného pracovného c¢asu byt zastihnutelny pre zamestnavatela prostriedkami
elektronickej komunikacie (e-mail, MS Teams, telefon, alebo inou dohodnutou formou).

4. predlozit’ vykaz prac priamemu nadriadenému v posledny pracovny dei, ak sa nedohodne inak.

Konkrétne ulohy, ktoré bude zamestnanec vykonavat’:

L termin .................
2 e e termin .................
K T termin .................
A, ——————— termin .................

Kritéria pre posudzovanie prace:

1.  Sposob kontroly vysledkov a VyStUPOV PIACE: .......cvvrirereeriereeieneesre e
2. Rozsah kontroly vysledkov a VYStUPOV PIACE: .......cocviierieiiiiiiiieniee e
3. Terminy kontroly vysledkov a VYStUPOV PIrACE: .......cccocerviiiiiiiiieiieiee e

Pracu doma schvalil priamy nadriadeny: .........ccccceevvveveeerenveennenn
(meno, priezvisko, titul)

VZiline df@.. oo s
podpis priameho nadriadeného

Navrh schvalil rektor/kvestor*/dekan®: ........ccccoovvvveveieveeeoieeeeennn.
(meno, priezvisko, titul)

VZINE AB@uevcceeeces e
Zamestnanec potvrdzuje, Ze ma v ¢ase vykonavania prace doma zaistené poZadované
pracovné podmienky a bude dodrziavat’ predpisy na zabezpecenie BOZP.

Zamestnanec diia ................ suhlasi s podmienkami Prace doma ...
podpis zamestnanca

*nehodiace preciarknut’
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Priloha ¢.6
Ziadost o poskytnutie pracovného voPna bez nahrady mzdy (meplateného vona)

Meno ziadatela:

Pracovisko:

Obdobie do ........ccccveueeees dO i
Dévod:

V ZINE ARA oo e
podpis zamestnanca

Stanovisko priameho nadriadeného: odpori¢am — neodporicam

Poznamka:

Zamestnanec je povinny prihlasit’ sa pocas ¢erpania neplateného volna do prislusnej zdravotne;j
poistovne ako samoplatitel’

*nehodiace preciarknut
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