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1. Pokyny pre pouZzivanie smernice

> Obozname

nie

— za oboznamenie sa s touto smernicou zodpoveda kazdy, komu bola pridelena.
O prideleni smernice je urobeny zaznam na titulnej strane podla rozdel'ovnika (vid'.
Rozdel'ovnik a poradové cislo),

— kazdy pracovnik, ktorému bola pridelena tato smernica je povinny oboznamit’ sa s jej
obsahom a oboznamit’ s nim aj svojich podriadenych pracovnikov a vykonat’ o tom
zaznam do doleuvedenej tabulky. V pripade nedostatku miesta do samostatnej
tabul'ky.

> UlozZenie

— drzitelia tla¢enej formy tejto smernice (vid'. rozdel'ovnik) zodpovedaju za to, Ze na ich
pracovisku sa nachadzaju len platné vytlacky smernice, zodpovedaju za spdsob ich
uloZenia a za manipulaciu s nimi,

— smernica pocas celého obdobia platnosti musi byt’ ulozena tak, aby bola pristupna
vSetkym zamestnancom, ktori ju pre vykon svojej funkcie potrebuja.

> Kontrola

— veduci zamestnanci su povinni slstavne vyzadovat’ a kontrolovat’ dodrziavanie tejto
smernice a pri zisteni zavad tieto v rdmci svojej pravomoci odstranovat'.

» Zmeny

— kazdy pracovnik, ktory zisti potrebu zmeny smernice alebo jej Casti je povinny podat’
podnet na jej reviziu u Zmocnenca pre kvalitu.
— pokial’ smernica ako celok, alebo jej Cast/, neplni svoje poslanie, veduci poda navrh na
jej doplnenie, zmenu, resp. zrusenie.

Datum

Meno

Usek

Funkcia
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2.

Ucel

Touto smernicou (dalej len SM) sa vymedzuje postup v riadeni tykajuceho sa vzajomnych
pracovno-pracovnych vzt'ahov zamestnavatela, ktorym je VSBM a jeho zamestnancov.
SM stanovuje:

>
>

>

3.

Formu a zakladnu struktdru obsahu ¢innosti tykajlcich sa pracovného poriadku.

Postup v oblasti riadenia prislusnych ¢innosti veducich k naplneniu pracovneho poriadku
zo strany tak zamestnavatela ako aj zamestnanca VSBM v Kosiciach.

Jednotny postup pre schval'ovanie, preskimanie, identifikaciu, aktualizaciu, zmeny,
zabezpecenie dostupnosti a Citatel'nosti, stiahnutie, archivaciu a skartaciu dokumentacie.

Oblast’ platnosti

Tato SM plati dfiom jej podpisania rektorom, ¢o je aj dfiom jej vydania a tyka sa vsetkych
zamestnancov VSBM v Kosiciach.

Pracovny poriadok Vysokej Skoly bezpec¢nostného manazérstva v KoSiciach upravuje, o. i.,
pracovno-pravne vztahy vyplyvajice zo systému manazérstva, Zakonnika prace, ako aj inych
pravnych predpisov SR.

4. Pojmy a skratky

Pojmy

0 Systém manaZérstva kvality — systém manazérstva na usmerfiovanie a riadenie
organizacie s ohl'adom na kvalitu.

0 Pracovny poriadok — sposoby a pristupy chovania sa zamestnavatela i zamestnanca
vo vztahu ku vSetkym internym predpisom VSBM, ktoré zohl'adnuju pravny ramec
riadenia organizacie a ktoré podliehaja reviziam a zmenovému konaniu.

0 Smernica — definuje ¢innosti na Urovni Usekov spolocnosti, stanovuje zodpovednosti
a vztahy medzi Usekmi. SM maju ¢asovo neobmedzenu Gcinnost'.

0 Formular - tlacivo pre zaznam dolezitych Udajov, ktoré sa spracovavaju a vyhodnocuju
v priebehu realizacie procesov.

o Interné formulare - su tie, ktoré vypracovali jednotlivé Useky spolocnosti na ziskanie
informécii pre planovanie, riadenie a zlepSovanie QMS.

o Externé formulare — si dostupné v normach organizaénych a pravnych predpisoch
riadiacich hospodarskych a Statnych organov, ktoré sa  predpisané a suvisia s
planovanim, riadenim a zlepSovanim procesov vzdelavania.

0 Externa dokumentacia — dokumenty externého pbvodu pouzivané v spolocnosti,
napr. zakony, STN, EN, ISO normy, iné pravne predpisy a pod.

Skratky

QMS - Systém manaZérstva kvality RU — Riaditel’ Ustavu

PK — Prirucka kvality ZMK - Zmocnenec pre kvalitu

SM — Smernica PD — Pracovna disciplina

STN - Slovenska technicka norma EN - Eurépska norma
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VSBM - Vysoka Skola bezpeCnostného| PU — Personalny Gsek
manazérstva v KoSiciach

F — Formular (VSBM) SO - Skolské oddelenie

ED — Externa dokumentéacia PRI - Prorektor pre informatiku

5. Pracovny poriadok VSBM v KoSiciach

81
Rozsah pb6sobnosti

Pracovny poriadok (dalej len ,poriadok™) je zavazny pre zamestnavatela Vysokej
Skoly bezpeCnostného manazérstva (dalej len ,zamestnavatel™) a pre vSetkych
zamestnancov Vysokej Skoly bezpecnostného manazérstva (dalej len ,VSBM"), ktori su
v pracovnom pomere k zamestnavatelovi. Na zamestnancov, ktori vykonavaji pracu na
zaklade dohéd o vykonani prace a dohéd o brigadnickej praci Studentov, sa tento pracovny
poriadok vzt'ahuje len v pripade, ak to vyplyva zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
pripadne priamo z uzatvorenej dohody.

8§82
Pracovny pomer

(1) Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi
zamestnavatelom a zamestnancom. Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel
povinny vydat’ zamestnancovi.

(2) V mene zamestndvatela uzatvara pracovnd zmluvu Statutarny zastupca
organizacie, alebo nim povereny vedlci zamestnanec podla Statitu VSBM v zmysle
delegovania pravomoci.

(3) Pracovna zmluva sa uzatvara pisomne najneskdr v den nastupu zamestnanca do
pracovného pomeru. V pracovnej zmluve je zamestnavatel' povinny so zamestnancom
dohodnut”:

a) druh prace (opis pracovnych cinnosti), na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho stru¢nu
charakteristiku,

b) miesto vykonu prace,

c) den nastupu do prace.

(4) Dal$imi ndlezitostami pracovnej zmluvy su: doba, na ktor( sa zmluva uzatvara,
a skusobna doba najviac tri mesiace. SkiSobna doba musi byt dohodnutd pisomne pred
nastupom zamestnanca do pracovného pomeru, inak je neplatna. Skasobnld dobu nemozno
predlZzovat’. Skisobna doba sa predizuje o Cas prekazok v praci na strane zamestnanca.
V pripade uzatvorenia pracovného pomeru na kratSi pracovny (vazok je potrebné
v pracovnej zmluve uviest’ rozsah tohto Gvazku.
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(5) Zamestnavatel' je povinny pisomne oznamit' zamestnancovi vysku a zloZenie
funkéného platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace, alebo pri Uprave
funkéného platu.

(6) Zamestnancom VSBM sa podla § 2 zakona ¢. 313/2001 Z. z. o verejnej sluzbe

(d'alej len ,,zakon") méze stat’ fyzicka osoba, ktora:

a) ma sposobilost’ na pravne Ukony v celom rozsahu,

b) je bezthonnd; predpoklad bezihonnosti sa nevyZaduje, ak ide o zamestnanca, ktory
vykonava pracovné c¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej
préce,

c) splna kvalifikacné predpoklady,

d) ma zdravotnu sposobilost’ na pracu, ktori ma vykonavat,,

e) bola zvolend alebo vymenovana, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie
ustanovuje ako predpoklad na vykonavanie verejnej sluzby,

f) zloZi predpisany sl'ub.

(7) Na VSBM sa vyberovym konanim obsadzuju tieto miesta:
a) vysokoskolsky ucitel’,
b) vyskumny pracovnik,
c) kvestor,
d) tajomnik fakulty,
e) riaditel Gstavu a veduci celoskolskych pracovisk VSBM,
f) veduci odborov a oddeleni hospodarsko-spravnych a technicko-hospodarskych pracovisk
rektoratu VSBM.

(8) Vyberovym konanim na miesto vediceho zamestnanca na celej VSBM sa overuju
schopnosti a odborné znalosti uchadzaca, ktoré si potrebné alebo vhodné vzhladom na
povahu cinnosti, ktoré ma zamestnanec vykondvat' na mieste vedluceho zamestnanca.
Vyhlasenie vyberového konania, zriadenie a cinnost' vyberovej komisie a vyhlasenie
vysledkov vyberového konania na miesto vedlceho zamestnanca sa uskutoCruje v zmysle §
4 zdkona a podla ,Zasad vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest
vysokoskolskych ucitelov, pracovnych miest vyskumnych pracovnikov, funkcii profesorov
a docentov a funkcii veducich zamestnancov”, ktoré si sucastou StatGtu VSBM. Vyberova
komisia ma pat clenov, z toho najmenej jedného clena zvoleného zamestnancami
zamestnavatela.

(9) Vysokoskolski ucitelia posobia vo funkciach profesor, host'ujici profesor, docent,
host'ujuci docent, odborny asistent, asistent a lektor. Obsadzovanie pracovnych miest
vysokoskolskych ucitelov a obsadzovanie funkcii profesor a docent sa uskutocnuje
vyberovym konanim v zmysle ,,Zasad vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest
vysokoskolskych ucitel'ov, pracovnych miest vyskumnych pracovnikov, funkcii profesorov
a docentov a funkcii veducich zamestnancov.“ Vyberové konanie na obsadenie funkcie
profesora a funkcie docenta je zaroven vyberovym konanim na obsadenie pracovného miesta
vysokoskolského ucitela. Vypisanie vyberového konania musi byt zverejnené na Uradnej
vyveske VSBM.

(10) Informacia o vypisani vyberového konania na obsadenie funkcie profesora alebo
docenta musi byt poskytnuta Ministerstvu Skolstva SR za Ucelom zverejnenia na jeho
osobitnej internetovej stranke. Vypisanie vyberového konania na obsadenie funkcie profesora
musi byt’ zverejnené i v periodickej dennej tlaci s celostatnou posobnost'ou.
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(11) Pracovny pomer na miesto vysokoskolského ucitela so zamestnancom, ktory
nema vedecko-pedagogicky titul ,profesor" alebo ,docent", mozno uzatvorit' na zaklade
jedného vyberového konania najdlhsie na pat’ rokov.

(12) Pracovny pomer vysokoSkolského ucitela, ktory nema vedecko-pedagogicky
titul ,,profesor* alebo ,docent* na pracovisku VSBM, kde na vykon préce zamestnanca je
potrebné skoncenie urcitého stupnia Specializatnej pripravy, mozno uzatvorit' na zaklade
jedného vyberového konania na ¢as dihsi ako pat’ rokov. Tento Cas urdi rektor najdlhsie na
desat’ rokov.

(13) Zamestnanec pred nastupom do zamestnania predlozi:
a) ziadost' o prijatie do pracovného pomeru,
b) dotaznik,
c) profesny Zivotopis,
d) overeny doklad o vzdelani,
e) vypis z registra trestov (nie starsi ako tri mesiace),
f) potvrdenie o dizke predchadzajiceho zamestnania,
g) Cestné vyhlasenie na Ucely urcenia zapocitanej praxe,
h) cestné vyhlasenie zamestnanca o vykonavani prac u iného zamestnavatela,
i) doklad o zdravotnej sposobilosti ak sa na vykon prace vyzaduje zdravotna sposobilost’ na
pracu, pripadne d'alSie doklady ovplyvriujlce jeho naroky z pracovného pomeru.

(14) Materidly, ktoré zakladaju pracovnopravny vztah a s nim priamo sGvisia, maji
déverny charakter a musia byt’ chranené pred zneuzitim.

(15) K ziadosti o prijatie do zamestnania sa vyjadruje prislusny veduci zamestnanec,
ktory predlozi na personalny referat navrh na prijatie do zamestnania, a to najneskér 10
kalendarnych dni pred predpokladanym nastupom. Navrh na prijatie schvaluje Statutarny
zastupca organizacie, alebo nim povereny veduci zamestnanec podla Statitu VSBM v zmysle
delegovanych pravomoci. Navrh na prijatie do zamestnania obsahuje:
a) navrh na pracovné a platové zaradenie zamestnanca,
b) pracovna napln (opis pracovnych cinnosti).

(16) Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami (pribuzny v priamom rade, surodenec,
manzel, rodiia a deti), nemozno zaradit’ tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej a uctovnej
kontrole druhého.

(17) V deri nastupu do pracovného pomeru zamestnanec VSBM obdri:
a) pracovnu zmluvu,
b) pracovnl napln,
c) rozhodnutie o uréeni funkéného platu.

(18) Bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec oboznami zamestnanca s:
a) pracovnymi a mzdovymi podmienkami,
b) pracovnym poriadkom,
c) kolektivnou zmluvou,
d) organizacnym poriadkom.

(19) Po nastupe do pracovného pomeru zamestnanec absolvuje Skolenie
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a predpismi o protipoZiarnej ochrane.
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83
Vznik pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer vznika odo dna, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den
nastupu do prace.
(2) Odo dna, ked’ vznikol pracovny pomer, je zamestnavatel povinny:
a) pridel'ovat’ zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy,
b) platit' mu za vykonanu pracu mzdu,
c) utvarat podmienky na plnenie pracovnych dloh,
d) dodrziavat' ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi predpismi, kolektivnou
zmluvou a pracovnou zmluvou.

(3) Odo dna, ked’ vznikol pracovny pomer, je zamestnanec povinny podla pokynov
zamestnavatela vykonavat' prace osobne podla pracovnej zmluvy v ur€enom pracovnom
Case a dodrziavat’ pracovnu disciplinu.

(4) Pracovny pomer je dohodnuty na neurcity ¢as, ak nebola v pracovnej zmluve
vyslovne uréena doba jeho trvania, alebo ak v pracovnej zmluve, alebo pri jej zmene neboli
spinené zakonné podmienky na uzatvorenie pracovného pomeru na urcitl dobu.

(5) Pracovny pomer na urciti dobu mozno dohodn(t, prediZit, alebo op&tovne
dohodnut’ najdlhsie na tri roky s vynimkou pripadov uvedenych v § 2 ods. 11 az 12 tohto
poriadku.

(6) Predlzovat’ alebo opatovne dohodnut’ pracovny pomer na urcitd dobu mozno len
v pripade :
a) zastupovania zamestnancov,
b) vykonavania prac, pri ktorych je potrebné podstatne zvysit' poCet zamestnancov na
prechodny ¢as nepresahujlci osem mesiacov v kalendarnom roku. DOvod na predizenie
alebo opéatovné dohodnutie pracovného pomeru sa uvedie v pracovnej zmluve.

(7) Pracovny pomer na urditi dobu nad tri roky mozno prediZit alebo opatovne
dohodnut’ aj bez dovodu uvedeného v odseku 6) :

a) s vedlcim zamestnancom, ktory je v priamej riadiacej posobnosti Statutarneho organu,
a s veducim zamestnancom, ktory je v priamej riadiacej pbésobnosti tohto vedidceho
zamestnanca.,

b) s tvorivym zamestnancom vedy, vyskumu, vyvoja,

c) so zamestnancom na vykon cinnosti, pre ktoru je predpisané vzdelanie umeleckého
smeru,

d) so zamestnancom, ktory je poberatelom starobného déchodku, invalidného dochodku,
vysluhového déchodku, alebo invalidného vysluhového déchodku,

e) s vysokoskolskym ucitelom aj vo vynimocnych pripadoch, ked pracovna zmluva bola
uzatvorena na tri a menej rokov.

(8) Za opéatovne dohodnuty pracovny pomer na urcitd dobu podla ods. 6 a 7 sa
povazuje pracovny pomer, ktory ma vzniknat’ pred uplynutim Siestich mesiacov po skonceni
predchadzajuceho pracovného pomeru na urcitl dobu medzi tymi istymi ucastnikmi.

(9) Zamestnanec v pracovnom pomere dohodnutom na urciti dobu sa nesmie
zvyhodnit’ alebo obmedzit’, najméa ak ide o pracovné podmienky suvisiace s bezpecnost'ou
a ochranu zdravia pri praci, v porovnani so zamestnancom Vv pracovnom pomere
dohodnutom na neurcity Cas.
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(10) Zamestnavatel méze so zamestnancom dohodnit’ v pracovnej zmluve kratsi
pracovny cas ako je ustanoveny tyzdenny pracovny Cas. KratSi pracovny ¢as nemusi byt
rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.

(11) zamestnancovi v pracovnom pomere na kratSi pracovny Cas patri mzda
zodpovedajlica dohodnutému kratSiemu pracovnému casu.

(12) Zamestnanec v pracovhom pomere na kratsi pracovny ¢as sa nesmie zvyhodnit’
alebo obmedzit' v porovnani so zamestnancom zamestnanym na ustanoveny tyzdenny
pracovny cas.

(13) Pracovny pomer na kratSi pracovny Cas, v ktorom je rozsah pracovného casu
menej ako 20 hodin tyzdenne, mbze zamestnavatel alebo zamestnanec skoncit' vypovedou
z akéhokol'vek dovodu alebo bez uvedenia dovodu. Vypovedna doba je 15 dni a zacina
plynat’ diiom, v ktorom sa dorucila vypoved'.

(14) Zamestnavatel mo6ze dohodnit’ niekolko pracovnych pomerov s tym istym
zamestnancom len na cinnosti spocivajuce v pracach iného druhu. Prdva a povinnosti
z tychto pracovnych pomerov sa posudzuju samostatne.

84
Zmena pracovného pomeru

(1) Dojednany obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit’ len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodn( na jeho zmene. Dohoda musi byt uzatvorena pisomne.

(2) Vykonavat' prace iného druhu, alebo v inom mieste ako bolo dohodnuté
v pracovnej zmluve je zamestnanec povinny za podmienok uvedenych v § 55 zakonnika
préace.

(3) Zamestnavatel' je povinny vopred prerokovat’' so zamestnancom dovod preradenia
na ind pracu a dobu, pocas ktorej ma preradenie trvat. Ak preradenim zamestnanca
dochddza k zmene pracovnej zmluvy, zamestnavatel je povinny vydat mu pisomné
oznamenie o dévode preradenia na inU pracu a o jeho trvani.

§5
Skoncenie pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer mozno skoncit':
a) dohodou,
b) vypovedou,
c) okamzitym skoncenim,
d) skoncenim v skisobnej dobe.

(2) Pracovny pomer dohodnuty na urciti dobu sa skonci uplynutim dohodnutej doby.
(3) Pracovny pomer zanika smrt'ou zamestnanca.

(4) Ku skonceniu pracovného pomeru dohodou moéze dobjst, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodni na skonceni pracovného pomeru, pracovny pomer sa potom skonci
dohodnutym driom. Dohoda sa uzatvara pisomne. V dohode musia byt uvedené dovody
skoncenia pracovného pomeru, ak to zamestnanec vyzaduje, alebo ak sa pracovny pomer
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skoncil dohodou z dovodov organizacnych zmien. Jedno vyhotovenie dohody o skonceni
pracovného pomeru vyda zamestnavatel zamestnancovi.

(5) Vypovedou moze skoncit’ pracovny pomer zamestnavatel aj zamestnanec.
Vypoved' musi byt pisomna a dorucena, inak je neplatnd. Zamestnavatel moze dat
zamestnancovi vypoved’ iba z dévodov uvedenych v § 63 Zakonnika prace. Zamestnanec
moze dat’ vypoved' z akéhokol'vek dovodu, alebo bez udania dévodu. Vypoved', ktora bola
dorucend druhému Ucastnikovi, moze byt odvolana len s jeho sthlasom. Ak bola dana
vypoved’, skondi sa pracovny pomer uplynutim vypovednej doby. Vypovedna doba je
rovnaka pre zamestndvatela a zamestnanca a je najmenej dva mesiace. Ak je dana
vypoved’ zamestnancovi, ktory odpracoval u zamestnavatela najmenej pat’ rokov, je
vypovedna doba najmenej tri mesiace. Vypovedna doba zacina plyndt od prvého dia
kalendarneho mesiaca nasledujliceho po doruceni vypovede druhému Ucastnikovi a skonci sa
poslednym dnom prislusného kalendarneho mesiaca, ak nie je ustanovené inak.

(6) Ak je dand vypoved' zamestnancovi, ktory dovrsil 45 rokov veku a vykonaval
verejnu sluzbu najmenej 15 rokov, z dovodu, Ze sa stal nadbytocnym vzhladom na pisomné
rozhodnutie zamestnavatela, alebo prislusného organu o zmene Uloh zamestnavatela,
technického vybavenia, o zniZeni stavu zamestnancov na uUcely zvySenia efektivnosti prace,
alebo o inych organizacnych zmendch, je vypovedna doba Sest’ mesiacov.

(7) Zamestnavatel' méze okamzite skoncit' pracovny pomer podla § 68 Zakonnika
prace, ak zamestnanec :
a) bol pravoplatne odsudeny pre Umyselny trestny cin,
b) porusil zavazne pracovnu disciplinu.

Zamestnanec moze pracovny pomer skoncit' okamzite podl'a § 69 Zakonnika prace. Okamzité
skoncenie pracovného pomeru musi zamestnavatel' aj zamestnanec urobit’ pisomne, musia
v fnom skutkovo vymedzit' jeho dovod tak, aby ho nebolo mozné zamenit’ s inym dévodom,
a musia ho dorucit druhému ucastnikovi, inak je neplatné. Uvedeny dovod sa nesmie
dodatocne menit’.

(8) Ak zamestnavatel' chce dat’ zamestnancovi vypoved pre poruSenie pracovnej
discipliny, je povinny oboznamit' zamestnanca s dévodom vypovede a umoznit' mu vyjadrit’
sa k nemu.

(9) Skoncit’ pracovny pomer v skiSobnej dobe moéze tak zamestnavatel, ako aj
zamestnanec z akéhokolvek dovodu alebo bez udania dovodu. Pisomné oznamenie
o skonceni pracovného pomeru sa ma dorucit’ druhému Ucastnikovi spravidla aspon tri dni
pred diiom, ked’ sa ma pracovny pomer skoncit'.

(10) Zamestnanec dorucuje svoje podanie v suvislosti so skonéenim pracovného
pomeru v pisomnej forme prostrednictvom svojho nadriadeného zamestnanca na personalny
referat. K navrhu zamestnanca na skoncenie pracovného pomeru dohodou sa pisomne
vyjadruje prislusny veduci zamestnanec. Navrhy na skoncenie pracovného pomeru zo strany
zamestnavatela podava na personalny referat priamo nadriadeny veduci zamestnanec. Na
rovnopise podania vyznaci preberajlci zamestnanec datum prijatia a Citatel'ny podpis.

(11) Vypoved alebo okamzité skoncenie pracovného pomeru zo strany
zamestnavatela je zamestnavatel’ povinny vopred prerokovat’ so zastupcami zamestnancov,
inak sU neplatné. Zastupca zamestnancov je povinny prerokovat’ vypoved, alebo okamzité
skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela do desiatich kalendarnych dni odo
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diia dorucenia pisomnej Zziadosti zamestnavatelom. Ak k uvedenej lehote neddjde
k prerokovaniu, plati, Ze k prerokovaniu doslo.

(12) Pred skoncenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat
bezprostredne nadriadeného vedlceho zamestnanca o stave plnenia UGloh vyplyvajicich
z naplne jeho pracovnej Cinnosti a podla pokynov nadriadeného zamestnanca odovzdat’
agendu. Zamestnanec je povinny pred skoncenim pracovného pomeru odovzdat’' pridelené
pracovné pomocky a predmety v stave, ktory zodpoveda obvyklému opotrebeniu, ako aj
vypozi¢anu odborna literatiru. Pred skoncenim pracovného pomeru zamestnanca, s ktorym
bola uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti, zamestnavatel' zabezpedi inventarizaciu.
V pripade, Ze zamestnancovi bola poskytnuta stala zaloha na drobny nakup resp. na
pohonné hmoty je povinny vratit' tito zalohu. Zaroven je povinny vratit’ resp. z(ctovat’
poskytnutl zalohu na sluzobnu cestu.

(13) Zamestnanec pred skoncenim pracovného pomeru odovzdd na personalny
referat zamestnavatela vystupny list a pridelené preukazy a elektronické karty.

(14) Zamestnavatel’ je povinny vydat’ zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od
jeho poziadania. Zamestnavatel’ vSak nie je povinny vydat’ zamestnancovi posudok skor ako
dva mesiace pred skoncenim pracovného pomeru. Pracovnym posudkom su vSetky
pisomnosti tykajlice sa hodnotenia prace zamestnanca, jeho kvalifikacie, schopnosti a d'alSich
skutocnosti, ktoré majl vztah k vykonu prace. Ak zamestnanec s obsahom pracovného
posudku, alebo potvrdenia nesuhlasi a zamestnavatel' na poziadanie zamestnanca pracovny
posudok, alebo potvrdenie o zamestnani neupravi alebo nedoplni, méze sa domahat’ v lehote
troch mesiacov odo dna, ked’ sa o tom dozvedel, na sude, aby bol zamestnavatel’ zaviazany
primerane ich upravit'.

(15) Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi
potvrdenie o zamestnani a uviest' v iom:

a) dobu trvania pracovného pomeru,

b) druh vykonavanych prac,

c) i sa zo mzdy zamestnanca vykonavaju zrazky, v Ci prospech, v akej vyske a v akom
poradi je pohl'adavka, pre ktor( sa maju zrazky dalej vykonavat',

d) Gdaje o poskytnutej mzde za vykonand pracu, o poskytnutej ndhrade a nahrade za Cas
pracovnej pohotovosti, o zrazenych preddavkoch na dan z prijmov a o dalSich
skutocnostiach rozhodujlcich pre rocné zictovanie preddavkov na dan zo zavislej
¢innosti a z funkénych pozitkov a pre vypocet podpory v nezamestnanosti.

86
Zakladné prava a povinnosti zamestnancov

(1) Na VSBM ako zamestnanci pdsobia:
a) vysokoskolski ucitelia,
b) vyskumni pracovnici,
c) ostatni zamestnanci.

(2) Zamestnancom patria prava vyplyvajiace z pracovnopravnych vztahov bez
akychkolvek obmedzeni a priamej diskriminacie alebo nepriamej diskriminacie podlia
pohlavia, manzelského stavu a rodinného stavu, rasy, farby pleti, jazyka, veku, zdravotného

Smernice rektora a dal$ia dokumentacia riadenia V3BM v KoSiciach st ich duSevnym majetkom.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so sthlasom rektora VSBM v Kosiciach




Vydanie : 1

SMERNICA

Strana : 11z 28

Pracovny poriadok VSBM

Cislo: POR_02_PR20_2011 Zmena strany C.: |0

Lehota ulozenia: |5

stavu, viery a naboZenstva, politického alebo iného zmyslania, odborovej Ccinnosti,
narodného alebo socidlneho pbdvodu, prislusnosti k narodnosti alebo etnickej skupine,
majetku, rodu alebo iného postavenia.

(3) Vykon prav a povinnosti vyplyvajlcich z pracovnopravnych vztahov musi byt
v stlade s dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuzivat' na Skodu
druhého Ucastnika pracovnopravneho vzt'ahu alebo spoluzamestnancov. Nikto nesmie byt na
pracovisku v slvislosti s vykonom pracovnopravnych vztahov prenasledovany ani inak
postihovany za to, Zze poda na iného zamestnanca alebo zamestnavatela staznost’, zalobu
alebo navrh na zacatie trestného stihania.

(4) Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatel'ovi staznost’ v stvislosti s porusenim
prav a povinnosti podla ods. 2 a 3. Zamestnavatel' je povinny na staznost’ zamestnanca bez
zbyto¢ného odkladu odpovedat, vykonat' ndpravu, upustit' od takého konania a odstranit’
jeho nasledky.

(5) Zamestnanec, ktory sa citi poSkodeny v dosledku nedodrzania podmienok
ustanovenych v ods. 2 a 3, moze sa domahat’ svojich prav na sude vratane primeranej
nadhrady nemajetkovej ujmy v peniazoch. Ak zamestnanec, ktory sa povazuje za
poSkodeného z dbvodu neuplatnenia zasady rovnakého zaobchadzania preukadze sudu
skutocnosti, z ktorych mozno odvodit, ze doslo k priamej alebo nepriamej diskriminécii, je
povinnostou zamestnavatela preukdzat, ze nedoSlo k poruseniu principu rovnakého
zaobchéadzania.

(6) Zamestnavatel' nesmie zamestnanca postihovat’ alebo znevyhodnovat' preto, ze
zamestnanec uplatiiuje svoje prava vyplyvajlce z pracovnopravnych vztahov.

(7) Spory medzi zamestnancom a zamestnavatel'om o naroky z pracovnopravnych
vzt'ahov prejednavajl a rozhoduju sudy.

(8) Zamestnanec v pracovnom pomere na VSBM pri vykonavani verejnej sluzby je
povinny konat' v sGlade s verejnym zaujmom a plnit' vSetky povinnosti ustanovené
zadkonnikom prace a konat’ v sulade so sfubom podl'a § 5 ods. 1 zakona.

(9) Zamestnanec VSBM je d'alej povinny:

a) informovat’ zamestnavatela o dizke pracovného ¢asu u inych zamestnavatelov,

b) pracovat’ zodpovedne a riadne plnit' pokyny nadriadenych vydané v silade s pravnymi
predpismi,

c) byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuzivat' pracovny €as na pracu
a odchadzat' z neho az po skonceni pracovného Casu; v pripade prekazok nahlasit
priamemu nadriadenému najneskér do 8% hod. pri¢inu nepritomnosti v praci,

d) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlce sa na pracu nim vykonavand,
ak bol s nimi riadne oboznameny,

e) v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim urceny osetrujicim lekarom,

f) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’ a chranit’ jeho majetok
pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZzitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatela,

g) zachovavat’ micanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania
a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat' inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru, ak tejto povinnosti nebol zbaveny,
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h) konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykonavani verejnej sluzby vsetkého, ¢o by
mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,

i) v suvislosti s vykonavanim verejnej sluzby neprijimat’ dary, alebo iné vyhody s vynimkou
darov, alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,

j) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami, najma nezneuzivat' informacie nadobudnuté v slvislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech, alebo v prospech niekoho iného,

k) oznamovat' priebezne persondlnemu referatu a referatu mzdovej uctarne zamestnavatela
zmeny v osobnych pomeroch, ktoré su rozhodujice pre posudzovanie narokov
z pracovného pomeru (zmenu bydliska, zmenu osobného stavu, narodenie, alebo Umrtie
¢lena domacnosti, povolanie na vykon sluzby v ozbrojenych silach), a iné skutocnosti
dolezité z hladiska nemocenského a dochodkového poistenia, mzdového Utvaru, d'alej
zmeny majlce vplyv na dan z prijmu, alebo nariadeného vykonu stidneho rozhodnutia
0 zrazkach zo mzdy,

) vopred oznamit’ svojmu bezprostrednému nadriadenému zamestnancovi dovod osobnej
prekazky v préaci a bez zbyto¢ného odkladu preukazat’ tato prekazku,

m) upozornit’ na zistené nedostatky a byt napomocny pri ich odstranovani,

n) nepozivat' alkoholické napoje a iné navykové latky v mieste vykonu prace alebo
v riadnom pracovnom case aj mimo miesta vykonu prace a nenastupovat’ pod ich
vplyvom do préce,

0) pouzivat' sluzobné dopravné prostriedky na sukromné ucely len na zaklade povolenia,

p) dodrziavat' zakaz organizovat, usporadivat’ a zucastiiovat’ sa politickych schodzi
a mitingov na pracoviskach Skoly, pouzivat’ zariadenia a majetok Skoly na organizovanie
a Cinnost’ politickych stran a hnuti.

87
Vedlci zamestnanec

(1) Veddcimi zamestnancami na VSBM st zamestnanci, ktori si povereni vedenim na
jednotlivych stuprfioch riadenia a su opravneni urovat a ukladat podriadenym
zamestnancom pracovné Ulohy, organizovat’' a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na tento
Ucel zavazné pokyny. Riadia pracu najmenej troch podriadenych zamestnancov.

(2) V zmysle StatGtu VSBM veduicimi zamestnancami na VSBM su:
a) rektor,
b) kvestor,
c) prorektor,
d) riaditel’ Gstavu,
e) veduci odborov, hospodarsko-spravnych a technicko-hospodarskych pracovisk na celej
VSBM.

(3) Veduci zamestnanec je povinny okrem ods. 8 a 9 § 6 tohto poriadku VSBM najma:
a) riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov a pravidelne hodnotit’ ich pracovné vysledky,
b) vydavat pokyny v silade so zakonmi, vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
a internymi smernicami VSBM,
c) utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost' a ochranu zdravia pri
praci,
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d) zabezpecovat' odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov a vnitorného platového predpisu pre zamestnancov VSBM,

e) utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb,

f) viest' zamestnancov k pracovnej discipline, ocenovat’ ich iniciativu a pracovné usilie,
zabezpecovat, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny a k neplneniu
povinnosti,

g) zabezpecovat prijatie véasnych a Gcinnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela.

(4) Vedlci zamestnanec je pocas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat’
svoje majetkové pomery:
a) do 30 dni od vymenovania do funkcie,
b) do 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.

(5) Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho zastupcu
zamestnavatel'a, oznamuje Udaje o svojich majetkovych pomeroch podla ods. 4 organu,
ktory ho vymenoval do funkcie.

(6) Ak tento organ zisti, Ze Statutarny zastupca uviedol v majetkovom priznani
neuplné alebo nepravdivé Udaje alebo zisti porusenie povinnosti podla ods. 4, odvola ho
z funkcie.

(7) Ostatni vedlci zamestnanci oznamuja Udaje o svojich majetkovych pomeroch
deklarovanych podla ods. 4 Statutarnemu zastupcovi zamestnavatela — rektorovi VSBM.

(8) Uvedenie neuplnych alebo nepravdivych Gdajov v majetkovom priznani alebo
porusenie povinnosti podla ods. 4 zo strany vedlceho zamestnanca sa povaZuje za dovod na
skoncenie pracovného pomeru podla § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace.

(9) Zamestnanec mbze popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovnom pomere
vykonavat’ ind zarobkovu ¢innost,, ktora je zhodna s predmetom cinnosti zamestnavatela, len
s jeho predchadzajucim suhlasom.

(10) Zamestnavatell moze udeleny suhlas podla odseku 9 pisomne odvolat.
V pisomnom odvolani suhlasu je zamestnavatel' povinny uviest dévody zmeny svojho
rozhodnutia. Zamestnanec je potom povinny bez zbyto¢ného odkladu zarobkovi cinnost’
skoncit’ spésobom vyplyvajlicim z prislusnych pravnych predpisov.

(11) Obmedzenia ustanovené v ods. 9 a 10 sa nevztahuju na:

a) vedecku cinnost,
b) pedagogicku ¢innost,
c) publicistickl ¢innost,
d) lektorskd ¢innost,
e) prednasatel'skd ¢innost,
f) literarnu alebo umelecku cinnost/,
g) cinnost sprostredkovatela a rozhodcu pri kolektivnom vyjednavani,
h) spravcu vlastného majetku, alebo na spravu majetku svojich deti,
i) cinnost’ znalca alebo timocnika méze Statutarny zastupca vykonavat' len vtedy, ak sa tato

¢innost’ vykonava pre sudom pre iny Statny organ alebo pre obec.
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88
PoruSenie pracovnej discipliny

(1) Nedodrzanie povinnosti uvedenych v § 6 a 7 tohto poriadku vratane povinnosti
podla § 81 a § 82 Zakonnika prace ako aj § 9 a § 10 zakona sa povazuje za porusenie
pracovnej discipliny.

(2) Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a) neospravedinena nepritomnost’ v préci,

b) majetkové a moralne delikty na pracovisku,

c) neplnenie pracovnych povinnosti vyplyvajacich z pracovnej naplne zamestnanca,
Pracovného poriadku VSBM a Zakonnika prace,

d) nereSpektovanie prikazu nadriadeného vedlceho zamestnanca, pokial' nejde o prikaz,
ktory je v rozpore s pravnymi predpismi, dobrymi mravmi alebo bezprostredne a vazne
ohrozuje Zivot a zdravie zamestnanca alebo inych oséb,

e) pozivanie alkoholickych napojov alebo inych omamnych latok na pracovisku,

f) prijimanie Uplatkov,

g) opakované menej zavazné poruSenie zakazu zniZovania dostojnosti zamestnancov na
pracovisku.

(3) Za porusenie pracovnej discipliny zvlast’ hrubym sp6sobom sa povazuje konanie:

a) vedomé porusenie sl'ubu podla § 5 zakona,

b) neospravedinenad absencia v rozsahu 5 pracovnych dni v dobe troch po sebe iducich
mesiacov,

c) pre sustavné menej zavazné porusenie pracovnej discipliny, ked" bol zamestnanec
pisomne upozorneny na moznost’ vypovede podla § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace,

d) nastup do prace, pripadne vykonavanie prace pod vplyvom alkoholickych napojov, resp.
omamnych latok. Prislusny veduci zamestnanec je v takom pripade opravneny dat’ pokyn,
aby sa zamestnanec podrobil vySetreniu na zistenie, ¢i je zamestnanec pod vplyvom
alkoholu alebo inych omamnych latok; odmietnutie podrobit’ sa vySetreniu sa povazuje
za zavazné porusSenie pracovnej discipliny,

e) vykon inej zarobkovej cCinnosti, ak ide o cinnost' zhodnd s predmetom cinnosti
zamestnavatela bez sihlasu zamestnavatela, s vynimkou § 7 ods. 11 tohto poriadku,

f) Umyselné odcudzenie alebo poskodenie majetku zamestnavatel'a v hodnote vyssej ako
1 000,- Sk,

g) zamlcanie alebo falSovanie osobnych Udajov, ak maju za nasledok bezddvodné
obohatenie,

h) porusenie micanlivosti o skutocnostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat’ inym osobam, a to
aj po skonceni pracovného pomeru, ak tejto povinnosti nebol zbaveny,

i) umyselné ubliZzenie na zdravi inému zamestnancovi,

1) neplnenie povinnosti vyplyvajlcich z ustanoveni § 10 zakona,

k) zavazné zneuZitie prav a povinnosti vyplyvajuce zo strany vedlceho zamestnanca,
zavazny pripad poruSenia zakazu zniZzovania dostojnosti zamestnancov na pracovisku.

(4) Zavaznost konkrétneho porusenia pracovnej discipliny podla miery zavinenia
a vzniknutych nasledkov konania posudzuje nadriadeny vedlci zamestnanec. Pri sistavnom
menej zavaznom poruSeni pracovnej discipliny prislusny vedulci pisomne upozorni
zamestnanca na moznost’ vypovede v suvislosti s porusovanim pracovnej discipliny v zmysle
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Zakonnika prace, kopiu zasle na referat personalnej a pravnej zalezitosti za Uc¢elom zalozenia
do osobného spisu. Navrh na dalsi postup voCi zamestnancovi prerokuje so svojim
nadriadenym a postipi ho na rieSenie personalnemu referéatu.

(5) Ak sa zamestnavatel' rozhodne dat’ zamestnancovi vypoved’, pripadne okamzite
skoncit' pracovny pomer pre porusenie pracovnej discipliny, je povinny oboznamit
zamestnanca s doévodom vypovede, alebo s dovodom okamzitého skoncenia pracovného
pomeru a umoznit' mu vyjadrit’ sa k nemu.

(6) Formalne ndlezitosti postupu zabezpeCuje na zaklade navrhu podla ods. 4
personalny referat, ktory postupi rozhodnutie Statutarnemu zastupcovi organizacie, alebo
nim poverenému vedicemu zamestnancovi podla Statitu VSBM v zmysle delegovania
pravomoci, spolu s vyjadrenim zamestnanca podla ods. 5. Zaroven zabezpedi nalezitu
sucinnost’ s prislusnym odborovym organom na VSBM.

§9
Pracovny cas

(1) Pracovny Cas je Casovy Usek, v ktorom je zamestnanec VSBM k dispozicii
zamestnavatel'ovi, vykonava pracu a plni povinnosti v stlade s pracovnou zmluvou.

(2) Pracovny Cas zamestnanca je 37 a Y2 hodiny tyZzdenne. Zamestnanec, ktory méa
pracovny Cas rozvrhnuty tak, Ze pravidelne vykonava pracu striedavo v oboch zmenéach
v dvojzmennej prevadzke, ma pracovny €as 36 a ¥ hodiny tyzdenne, a vo vietkych zmenach
v trojzmennej alebo nepretrzitej prevadzke ma pracovny ¢as 35 hodin tyzdenne.

(3)Pracovny Cas ustanoveny podla ods. 1 a 2 je ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

(4) Tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca VSBM vratane prace nadcas je najviac 58
hodin, aj ked’ pracuje pre viacerych zamestnavatelov. Pracovny ¢as v priebehu 24 hodin
nesmie presiahnut’ 8 hodin a pri nerovhomerne rozvrhnutom pracovnom c¢ase 12 hodin.

(5) Zamestnavatel je povinny poskytnut’ zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je
dihsia ako Sest’ hodin, prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut. Prestavky na
odpocinok a jedenie sa nezapocitavaju do pracovného casu. Prestavka na odpocinok
a jedenie na VSBM je v ¢asovom obdobi od 12° do 13%° hodiny. V ramci tohto ¢asového
rozpatia veduci pracoviska urci prestavku na odpocinok a jedenie a kontroluje dodrZiavanie
Cerpania tejto prestavky.

(6) Na VSBM je zavedeny pruzny pracovny cas. Uplatnenim pruzného pracovného
Casu sa sleduje zvySenie efektivnosti organizacie a lepSieho zoslladenia pracovnych
a osobnych zaujmov zamestnancov.

(7) Pruzny pracovny ¢as sa vzt'ahuje na:
a) vysokoskolskych ucitelov,
b) vyskumnych zamestnancov,
c) ostatnych zamestnancov okrem zamestnancov, ktorych pracovny cas je rozvrhnuty tak,
Ze pravidelne vykonavaju pracu striedavo v zmenach v dvojzmennej alebo trojzmennej
prevadzke.

(8) Pruzny pracovny Cas sa neuplatriuje:
a) pri Cerpani nahradného volna,
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b) pri vysielani zamestnancov na sluzobnu cestu ,
c) v pripade, ked zamestnavatel na Cas nevyhnutnej potreby pri nutnosti zabezpelit
operativne a naliehavé Ulohy urci riadny pracovny ¢as od 7°° hod. do 15% hod.

(9) Pri uplatneni pruzného pracovného Casu si zamestnanec po dohode s vedicim
pracoviska voli zaciatok a koniec pracovného Casu v jednotlivych diioch v ramci ¢asovych
usekov urcenych zamestnavatel'om (volitelny pracovny cas). Medzi dva Useky volitelného
pracovného Casu je vlozeny cCasovy Usek, v ktorom je zamestnanec povinny byt na
pracovisku (zakladny pracovny cas).

(10) Zaciatok a koniec zakladného pracovného casu je stanoveny tak, aby pri
ur¢enom tyzdennom pracovnom cCase 37 a %2 hodiny bol zakladny pracovny cas
v jednotlivych pracovnych driioch najmenej pat’ hodin.

(11) zakladna pracovna doba spolu s ¢asovymi Usekmi volitelnej pracovnej doby
tvoria dennu prevadzkovl dobu organizacie — pracovny rezim. Zamestnanec nesmie
vykonavat’ pracu mimo dennej prevadzkovej doby, pokial' nejde o pracu nadcas v zmysle
§ 97 Zakonnika prace.

(12) Na VSBM je zavedeny pruzny pracovny tyzden, kde zamestnanec si sam voli
zaCiatok a koniec pracovnej smeny a je povinny v prislusnom tyzdni odpracovat’ cell
tyZzdenn( pracovnl dobu 37 a Y2 hodiny a nadpracovat’ prestavky na odpocinok a jedenie
v trvani 30 minuat denne.

(13) Denny pracovny cas je vymedzeny od 6% hod. do 20 hod., vynimo¢ne od 10%°
hod. do 22% hod., pokiall ide o pedagogickych, vedeckovyskumnych a veducich
zamestnancov, t. j. ide sa o volitelnt pracovnu dobu. Vynimku zaciatku pracovného casu od
10 hod. udel'uje vedulci pracoviska.

(14) Zakladny pracovny cas (povinna pritomnost’ na pracovisku) je 5 hodin denne,
a to od 8% hod. do 13 hod., vynimocne od 10° hod. do 15° hod., pokial' ide
o pedagogického alebo vedeckovyskumného zamestnanca, ktory ma v danom dni
pedagogické povinnosti prevazne v poobednajsich hodinach.

(15) Nastup na pracovisko a odchod z pracoviska si méze zamestnanec volit' vzdy
v Stvrthodinovych intervaloch, t. j. napr. 6%, 6%, 6%°, 18, 18%, 18 a pod. Minlty pred,
resp. po stanovenom case, sa neberl do Uvahy. Celkove musi zamestnanec v jeden
pracovny den odpracovat’ minimalne 5 hodin (zakladny pracovny ¢as) a moze odpracovat’
maximalne 12 hodin.

(16) Pracovny cas od 6° hod. do 8% hod., vynimocne do 10 hod., a od 13% hod. do
20% hod., vynimocne do 22% hod., su volitel'né Useky, v ktorych si zamestnanec po dohode
s veducim prislusného pracoviska voli zaciatok a koniec pracovnej doby s prihliadnutim na
plnenie pracovnych uloh.

(17) Za spravne vyuzitie tohto Casu je zodpovedny okrem zamestnanca jeho
bezprostredny veduci, ktory je sucasne povinny v tomto smere vykonavat' kontrolu.

(18) Evidencia prichodov a odchodov zamestnancov sa vedie v knihe dochadzky na
kazdom pracovisku. Zamestnanec je povinny vyznacit' prichod na pracovisko a odchod
z pracoviska. Rovnako v knihe dochadzky sa vyznaci opustenie pracoviska v ramci
pracovného Casu s uvedenim ddvodu, pre ktory zamestnanec opustil pracovisko.
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(19) Evidencia dochadzky podla jednotlivych zamestnancov za prislusné pracovisko sa
mesacne odovzdava na prislusny referat personalnej prace. V dochadzke je evidovany
pracovny ¢as zamestnanca vratane prestavky na odpocinok, pocet neodpracovanych hodin
z dévodov v zmysle zakonnika prace (napr. neospravedinena absencia, dovolenka, choroba,
oSetrovanie clena rodiny, sluzobna cesta, sSkolenie, Uraz, nahradné volno, doélezité osobné
prekdzky v praci s nadhradou mzdy a bez nahrady mzdy ...). Za evidenciu dochadzky,
odpracovanie pracovného ¢asu vratane prestavok v praci, nadpracovanie zameskaného casu
za zamestnancov pracoviska zodpoveda vedlci zamestnanec, ktory podpisom potvrdi
spravnost’ tychto Udajov.

(20) Prekazky v praci na strane zamestnanca sa pri uplatneni pruznej pracovnej doby
posudzuju ako vykon prace len v rozsahu, v ktorom zasiahli do zakladnej pracovnej doby.
V rozsahu, v ktorom zasiahli do volitelnej pracovnej doby, sa posudzuji ako ospravedinené,
nie vSak ako vykon prace a neposkytuje sa za ne nahrada mzdy. Ak zamestnanec
neodpracoval pre ospravedinené prekazky v praci celd pracovnd dobu pripadajicu na
tyzdenné alebo mesacné obdobie, je povinny tato neodpracovanu cast' pracovnej doby
odpracovat’ v pracovnych dnoch, najneskér do konca nasledujiceho mesiaca a sp6sob
nadpracovania dohodne s veddcim pracoviska. V  pripade, Ze zamestnanec nemohol
nadpracovat’ tuto neodpracovanu cast' pracovnej doby v pracovnych droch do konca
nasledujiceho mesiaca pre prekazky v praci na strane svojej, je povinny tak urobit’ bez
zbytocného odkladu po ich zaniknuti. Nadpracovanie je mozné len vo volitel/nom pracovnom
Case, ak nebola dohodnuta ina doba a nadpracovanie nie je pracou nadcas.

(21) Celodenné prekazky v praci na strane zamestnanca dané § 141 ods. 1 zakonnika
prace sa zapocitavajl na zaklade predloZzeného potvrdenia ako vykon prace v rozsahu
priemernej dizky pracovnej smeny — 7,5 hodiny.

(22) Pracou nadCas je praca vykonavana zamestnancom na pisomny prikaz
zamestnavatela, alebo s jeho sthlasom nad stanovenu dizku pracovného ¢asu a vykonavana
mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien.

(23) U zamestnanca s kratSim pracovnym ¢asom je praca nadcas praca presahujuca
jeho tyzdenny pracovny ¢as. Tomuto zamestnancovi nemozno nariadit’ pracu nadcas.

(24) Pri pruznom pracovnom case je praca nadcas vykonavana zamestnancom na
prikaz zamestnavatela, alebo s jeho sthlasom mimo zakladného pracovného casu. Mimo
stanoveného volitelného Casu je vzdy pre vykonavanie prace nutny suhlas vediceho
prislusného pracoviska.

(25) Ak zamestnanec nadpracuva pracou vykonavanou nad urceny tyzdenny pracovny
Cas pracovné volno, ktoré mu zamestnavatel poskytol na jeho Ziadost, nejde o pracu
nadcas.

(26) Praca nadcas nesmie u zamestnanca byt viac ako osem hodin v jednotlivych
tyzdioch. V kalendarnom roku mozno nariadit zamestnancovi pracu nadcas v rozsahu
najviac 150 hodin. Do poctu hodin najviac pripustnej prace nadcas sa nezahffa praca
nadcas, za ktor( zamestnanec dostal nahradné vol'no.

(27) Zamestnavatel méze z vaznych dévodov dohodnut’ so zamestnancom vykon
prace nadcas nad hranicu ustanovenu v ods. 26 tohto paragrafu v rozsahu najviac 250 hodin
za kalendarny rok.
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(28) Ranna zmena je pracovna zmena, ktorej prevazna Cast’ spada do casu medzi
6.hodinou a 14.hodinou. OdpoludnajSia zmena je pracovna zmena, ktorej prevazna cast
spada do ¢asu medzi 14.hodinou a 22.hodinou. Nocna zmena je pracovna zmena, ktorej
prevazna Cast’ spada do ¢asu medzi 22.hodinou a 6.hodinou.

(29) Na VSBM je zmenové prevadzka na tychto pracoviskach:
a) vratna sluzba na rektorate a Ustavoch,
b) zabezpeclenie prevadzky teleféonnej Ustredne na rektorate.

(30) Rozvrhnutie pracovného ¢asu oznami zamestnancom vykonavajlcim pracovné
¢innosti podl'a ods. 28 tohto paragrafu prislusny zodpovedny veduci zamestnanec minimalne
tyzden vopred s platnost'ou najmenej na jeden kalendarny mesiac.

(31) Zamestnavatel' je povinny zabezpecit, aby sa zamestnanec pracujici v noci
podrobil posudeniu zdravotnej spdsobilosti na pracu v noci:
a) pred zaradenim na no¢nu pracu,
b) pravidelne podla potreby najmenej raz za rok,
c) kedykol'vek v priebehu zaradenia na nocnu pracu pre zdravotné poruchy vyvolané
vykonom nocnej prace.

(32) Zamestnavatel je povinny rozvrhnGt' pracovny cas tak, aby zamestnanec mal
medzi koncom jednej zmeny minimalny odpocinok v trvani 12 po sebe nasledujtcich hodin
v priebehu 24 hodin a aby zamestnanec mal raz za tyzden dva po sebe nasledujlice dni
nepretrzitého odpocinku, ktoré musia pripadat’ na sobotu a nedelu alebo na nedel'u
a pondelok.

(33) Zamestnancovi, ktory sa vratil z pracovnej cesty po 24. hodine, sa poskytne cas
na nevyhnutny odpocinok od skoncenia pracovnej cesty do nastupu do prace v rozsahu osem
hodin, a ak tento ¢as spada do pracovného Casu zamestnanca, aj nahrada mzdy.

(34) Dni pracovného pokoja su dni, na ktoré pripada nepretrzity odpocinok
zamestnanca v tyzdni a sviatky. Pracu v dnoch pracovného pokoja mozno nariadit’ len
vynimocne, a to po prerokovani s prislusnym odborovym organom.

(35) V den nepretrzitého odpocinku zamestnanca v tyZzdni moZno zamestnancovi
nariadit’ len tieto nevyhnutné prace, ktoré sa nemo6zu vykonavat' v pracovnych dnoch:
a) naliehavé opravarenské prace,
b) inventdrne a uzavierkové prace,
c) prace vykonavané v nepretrzitej prevadzke za zamestnanca, ktory sa nedostavil na
zmenu.

(36) Ak zamestnavatel' v odévodnenych pripadoch na zabezpecenie nevyhnutnych
Gloh nariadi zamestnancovi, alebo s nim dohodne, aby sa mimo rdmca rozvrhu pracovnych
zmien a nad urceny tyzdenny pracovny Cas zdrziaval po uréeny ¢as na urcitom mieste a bol
pripraveny na vykon préace, ide o pracovnu pohotovost'.

(37) Pracovnu pohotovost’ moze zamestnavatel' nariadit’ najviac v rozsahu osem
hodin v tyzdni a najviac 100 hodin v kalendarnom roku. Nad tento rozsah je pracovna
pohotovost’ pripustna len po dohode so zamestnancom.

(38) Evidencia prace nadCas, nocnej prace a pracovnej pohotovosti podla
jednotlivych zamestnancov sa vedie na prislusnom pracovisku. Mesacne spolu s evidenciou
dochadzky za pracovisko sa odovzdava na prislusny referat personalnej prace. Za evidenciu
prace nadcas, nocnej prace a pracovnej pohotovosti, ako aj ¢erpanie povolenych hodin
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v zmysle platnych predpisov, za zamestnancov pracoviska zodpoveda vedlci zamestnanec,
ktory podpisom potvrdi spravnost’ tychto udajov.

(39) V pripade mimoriadnych okolnosti (napr. problém s vykurovanim, rekonstrukéné
prace a pod.) mOze zamestnavatel dohodnut’ so zamestnancom vykonavanie prace doma
alebo na inom ako obvyklom mieste vykonu préce. V pripade vacsieho po¢tu zamestnancov
zamestnavatel’ dohodne takéto opatrenie, ktoré sa vopred prerokuje s prislusnym odborovym
organom.

(40) Normovanie prace — pocitanie Uvazkov pedagogickych zamestnancov bude
rieSené na zaklade kritérii.

8§10
Dovolenka

(1) Zamestnanec, ktory pocas nepretrzitého trvania pracovného pomeru k tomu
istému zamestnavatel'ovi vykonaval u neho pracu aspon 60 dni v kalendarnom roku, ma
narok na dovolenku za kalendarny rok, pripadne na jej pomernu Cast, ak pracovny pomer
netrval nepretrZite poCas celého kalendarneho roka. Za odpracovany def sa povazuje def,
v ktorom zamestnanec odpracoval prevaznu Cast’ svojej zmeny. Casti zmien odpracované
v roznych drioch sa nescitaju.

(2) Pomerna cast’ dovolenky je za kazdy cely kalendarny mesiac nepretrzitého trvania
toho istého pracovného pomeru jedna dvanastina dovolenky za kalendarny rok.

(3) Zakladna vymera dovolenky je pat tyzdnov.

(4) Dovolenka vo vymere Sest’ tyzdnov patri zamestnancovi, ktory do konca
kalendarneho roka dovrsil aspon 15 rokov pracovného pomeru po 18. roku veku.

(5) Dovolenka vysokoskolskych ucitel'ov je devat tyzdiov v kalendarnom roku.

(6) Cerpanie dovolenky urfuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom
podla planu dovoleniek urceného s predchadzajicim sthlasom prislusného odborového
organu tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku vycerpat’ spravidla vcelku a do konca
kalendarneho roka. Pri urcovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na ulohy zamestnavatela
a na opravnené zaujmy zamestnanca.

(7) Zamestnavatel mo6ze po dohode s prislusSnym odborovym organom urcit’
hromadné cerpanie dovolenky, ak je to nevyhnutné z prevadzkovych dévodov a zlucitelné so
zaujmom zamestnancov. Hromadné Cerpanie dovolenky nesmie byt viac ako dva tyzdne.

(8) Ak sa dovolenka poskytuje v niekolkych Castiach, musi byt aspon jedna Cast
najmenej dva tyzdne, ak sa zamestnanec so zamestnavatelom nedohodne inak. Cerpanie
dovolenky je zamestnavatel’ povinny oznamit’ zamestnancovi aspon 14 dni vopred.

(9) Ak si zamestnanec nemoze dovolenku vycerpat’ v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dovodov alebo preto, ze zamestnavatel neurci jej Cerpanie, prip. pre
prekazky v praci, je zamestnavatel' povinny poskytnit’ ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila
najneskor do konca budliceho kalendarneho roka. Zamestnavatel je povinny urcit’
zamestnancovi Cerpanie aspon Styroch tyzdnov dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne
narok a ak uréeniu dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca.
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(10) Ak zamestnankyna (zamestnanec) poziada zamestnavatela o poskytnutie
dovolenky tak, aby nadvézovala bezprostredne na skoncenie materskej dovolenky
a rodi¢ovskej dovolenky, je zamestnavatel’ povinny jej Ziadosti vyhoviet'.

(11) Ak si zamestnankyna (zamestnanec) neméze vycerpat’ dovolenku pre Cerpanie
rodicovskej dovolenky ani do konca budldceho kalendarneho roka, poskytne jej
zamestnavatel’ nevyCerpanu dovolenku po skonceni rodi¢ovskej dovolenky.

(12) Nastup na dovolenku schval'uje bezprostredne nadriadeny vedici zamestnanec
v sulade s planom dovoleniek. Ak zamestnanec vynimocne cerpa dovolenku v kratSom
rozsahu, napr. jeden alebo dva dni, poZiada o urenie nastupu na dovolenku najmenej dva
dni vopred. Ak ide o veducich zamestnancov, s povinni vyznacit' na dovolenkovom listku aj
miesto pobytu na dovolenke.

§11
Plat zamestnanca

(1) Podmienky pre odmenovanie zamestnancov verejnej sluzby, ktori su
zamestnancami VSBM, stanovuje vnutorny platovy predpis VSBM. Vnatorny platovy predpis
VSBM vydava rektor po prerokovani s prislusnym odborovym organom formou kolektivneho
vyjednavania.

(2) Plat je splatny pozadu za mesacné obdobie. Vyplaca sa v pracovnhom case a na
pracovisku, ak sa v pracovnej zmluve nedohodlo inak. Plat je vyplacany bezhotovostne, na
Ziadost’ zamestnanca, poukazanim na jeho osobny Ucet v penaznom Ustave.

(3) S ucinnost'ou od zahajenia ¢innosti VSBM budu vyplaty v3etkych zamestnancov
VSBM zasielané na osobné Ucty zamestnancov v pefiaznom Ustave po dohode so
zamestnancom.

(4) Termin vyplaty na VSBM je najneskér do 12. dna kalendarneho mesiaca
prislusného roka.

(5) Pri vyuctovani platu je zamestnavatel' povinny vydat’ zamestnancovi pisomny
doklad obsahujuci Udaje o jednotlivych zlozkach platu, o vykonanych zrazkach a o celkovej
cene prace. Udaj o celkovej cene prace tvori stcet platu a Uhrady poistného na zdravotné
poistenie, nemocenské poistenie a dochodkové zabezpeCenie a prispevku na poistenie
v nezamestnanosti platenych zamestnancom. Na Ziadost' zamestnanca mu zamestnavatel
predlozi na nahliadnutie doklady, na zaklade ktorych bol plat vypocitany.

(6) Zamestnanec moze na prijatie platu pisomne splnomocnit’ int osobu.

(7) Ak si zamestnanec neprevezme z pokladne do 5 dni plat, zaSle mu plat
zamestnavatel' na vlastné naklady a nebezpecenstvo postovou poukazkou na adresu, ktoru
zamestnanec oznami.

(8) Zamestnavatel' mbze zamestnancovi vykonat' zrazky zo mzdy na zaklade § 131
zakonnika prace, ostatné zrazky moOze zamestnavatel vykonat' iba na zaklade dohody
0 zrazkach zo mzdy so zamestnancom.
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8§12
Prekazky v préci

(1) Prekazky v praci su pracovnopravnymi predpismi uznané skutocnosti existujlce na
strane zamestnanca alebo zamestnavatela (§ 136 az 143 zakonnika prace), ktoré brania
zamestnancovi vo vykone prace v uréenom a rozvrhnutom pracovnom case a s ktorymi sa
spajaju dosledky ustanovené v tychto predpisoch.

(2) Ak je prekadzka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny vcas poZziadat
o poskytnutie pracovného vol'na bezprostredne nadriadeného vediceho zamestnanca dva dni
vopred.

(3) Ak prekadzka v praci nie je znama vopred, je zamestnanec povinny ju oznamit’
osobne alebo telefonicky bez zbytocnych priet'ahov bezprostredne nadriadenému vedicemu
zamestnancovi ako je to uvedené v § 6 ods. 9 pism. c) Ak tento nie je dosiahnutel'ny, oznami
prekazku v préaci personalnemu referatu .

(4) Prekazku v praci a jej trvanie je zamestnanec povinny preukazat
zamestnavatelovi dokladom alebo potvrdenim. Potvrdenie podpisané nadriadenym
zamestnancom je potrebné prilozit' k mesacnému vykazu odpracovanych hodin.

(5) Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym pre chorobu alebo Uraz, je povinny
upovedomit’ o tom bezprostredne nadriadeného zamestnanca a do troch dni dorudit’
potvrdenie o praceneschopnosti, potvrdené vedlcim zamestnancom pracoviska do
prislusnej mzdovej uctarne.

(6) Pri dlhodobej pracovnej neschopnosti dorucuje zamestnanec preukaz o trvani
pracovnej neschopnosti. Po skonceni pracovnej neschopnosti predloZi zamestnanec do
prislusnej mzdovej uctarne II. diel potvrdenia o pracovnej neschopnosti, na ktorom vedici
zamestnanec pracoviska vyznaci datum nastupu do prace. Obdobny postup je stanoveny aj
pri preukazovani prekdzok v praci z dovodu oSetrovania clena rodiny a uplatfiovani narokov
na davky v materstve.

(7) Pracovné volno sa neposkytuje, ak je mozné prekazku v praci vybavit' aj mimo
pracovného casu.

5 (8) Pracovné vol'no bez nahrady mzdy sa zamestnancovi v pracovnom pomere na
VSBM poskytuje podla kolektivnej zmluvy.

8§13
Pracovna cesta

(1) Zamestnavatel moéze zamestnanca vyslat' na pracovni cestu za podmienok
stanovenych v § 57 Zakonnika prace. Zamestnanca je opravneny vyslat’ na pracovnu cestu
veduci prislusného pracoviska, ktory podpiSe cestovny prikaz. Na pracovnej ceste
zamestnanec vykonava pracu podl'a pokynov vediceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu
cestu vyslal.

(2) Zamestnanec je povinny informovat’ o jej vysledku bezprostredne nadriadeného
veduceho zamestnanca najneskér do dvoch dni po navrate z pracovnej cesty.
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(3) Cestovné vydavky a poskytnutd zalohu na pracovni cestu je zamestnanec
povinny vyuctovat' do 9 dni po uskutoneni pracovnej cesty. Ak sa pracovna cesta
neuskutoCnila, zamestnanec je povinny vratit' poskytnuti zalohu na pracovnu cestu
najneskor v den, ktory bol ureny ako den nastupu na pracovnu cestu.

(4) Pri nevylctovanych zalohach na pracovni cestu do 10 dni od skoncenia pracovnej
cesty v zmysle § 131 ods. 2 pism. e€) Zakonnika prace a obehu dokladov na VSBM je dany
pokyn do mzdovej uctarne na vykonanie zrazky zo mzdy za nevylctované preddavky
cestovnych nahrad.

(5)Nahrady vydavkov pri pracovnych cestach zamestnavatel poskytuje
zamestnancovi do 10 dni podl'a vSeobecne platnych predpisov.

8§14
Ochrana prace

(1) Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajucich z pravnych predpisov,
organizacnych, technickych, zdravotnych a socialnych opatreni zameranych na utvaranie
pracovnych podmienok zaistujucich bezpecnost’ a ochranu zdravia pri préaci, zachovanie
zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca.

(2) Starostlivost’ o bezpecnost' a zdravie zamestnancov pri praci a o zlepSovanie
pracovnych podmienok ako zakladnych sucasti ochrany prace je rovnocennou
a neoddelite'nou sucast'ou planovania a plnenia pracovnych dloh.

(3) Zamestnavatel, zamestnanci a zastupcovia zamestnancov pre bezpecnost
a ochranu zdravia pri praci a prislusny odborovy organ navzajom spolupracuji v oblasti
ochrany prace.

(4) VSBM je v rozsahu svojej posobnosti povinna sustavne zaistovat’ bezpecnost’
a ochranu zdravia zamestnancov pri praci a na ten Ucel vykonavat potrebné opatrenia
vratane zabezpecovania prevencie, potrebnych financnych prostriedkov v stlade so
smernicou rektora pre poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych pomocok (dalej len
,O0PP*) a vhodného systému na riadenie ochrany prace.

(5) Daldie povinnosti v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci pre
zamestnavatela uklada zakon €. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri préci.

(6) Zamestnanci maju pravo na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na
informacie o nebezpecenstvach vyplyvajlcich z pracovného procesu a pracovného prostredia
a o opatreniach na ochranu pred ich G¢inkami.

(7) Zamestnanci su povinni pri praci dbat o svoju bezpecnost a zdravie
a o bezpecnost’ a zdravie 0s6b, ktorych sa ich cinnost’ tyka.

(8) Daldie povinnosti v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci pre
zamestnanca uklada zakon €. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci.

(9) Zamestnanci su povinni pouzivat’ uréenym sposobom pridelené osobné ochranné
pracovné prostriedky a primerane sa o ne starat’.
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5 (10) Za plnenie uloh v starostlivosti o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci na
VSBM zodpovedaju vedlci zamestnanci na vSetkych stuprioch riadenia v rozsahu svojej
funkcie. Tieto Ulohy st rovnocennou a neoddelitel'nou sicast’'ou ich pracovnych povinnosti.

(11) Prislusny odborovy organ ma pravo vykonavat’' kontrolu nad stavom bezpecnosti

a ochrany zdravia pri praci na VSBM. Ma pravo najma:

a) kontrolovat, ako zamestnavatel' plni svoje povinnosti v starostlivosti o bezpecnost
a ochranu zdravia pri préci,

b) kontrolovat, ¢i zamestnavatel' riadne vySetruje priciny pracovnych Urazov,

c) pozadovat od zamestnavatela odstranenie nedostatkov v  prevadzke na strojoch
a zariadeniach,

d) upozornit' zamestnavatela na pracu nadcas a nocnu pracu, ktora by ohrozovala
bezpecnost’ a ochranu zdravia pri préci,

e) pozadovat’ od zamestnavatela zabezpecenie OOPP podla ,smernice pre poskytovanie
osobnych ochrannych pracovnych pomdcok.

(12) O zdkaze prace podla ods. 11 pism. c) tohto paragrafu je prislusny odborovy
organ povinny bez zbytocného odkladu upovedomit’ prislusny organ inSpekcie prace.

(13) InSpekcia prace sa vykonava podla zakona €. 95/2000 Z. z. o inSpekcii prace
a o doplneni niektorych zadkonov v zneni naslednych zmien a doplnkov.

(14) Zamestnavatel' zabezpeci skutkovy stav pracovisk so zobrazovacimi jednotkami
v zmysle ustanoveni vyhlasky ¢.247/2001 Z.z. o minimalnych bezpecnostnych a zdravotnych
poziadavkach pri praci so zobrazovacimi jednotkami.

§ 15
Zodpovednost’ za skodu

(1) Zamestnavatel' je povinny svojim zamestnancom zabezpecit' také pracovné
podmienky, aby mohli riadne pinit'’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia
a majetku. Ak zisti nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie.

(2) Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel opravneny vykonavat
v nevyhnutnom rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnaSaju na pracovisko alebo
odnésaju z pracoviska. Pri kontrole sa musia dodrzat’ predpisy o ochrane osobnej slobody
a nesmie byt’ ponizovana l'udska dostojnost’.

(3) Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi za Skodu, ktorl mu sposobil:
a) zavinenym poruSenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh, alebo v priamej suvislosti
S nimi,
b) nesplnenim povinnosti na odvratenie hroziacej Skody,
c) za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat' na zaklade dohody
0 hmotnej zodpovednosti.

(4) Zamestnanec je povinny konat’ tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia
a poSkodeniu majetku alebo k jeho zniCeniu, ani k bezdévodnému obohateniu. Ak hrozi
Skoda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit’ vediceho zamestnanca. Ak je na odvratenie
Skody hroziacej zamestnavatel'ovi neodkladne potrebny zakrok, je povinny zakrocit. Tato
povinnost’ nema, ak by tym vystavil vdZznemu ohrozeniu seba, a ostatnych zamestnancov
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alebo blizke osoby. Ak zamestnanec zisti, Ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky,
je povinny oznamit’ to vedlicemu zamestnancovi.

(5) Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny nahradit’ zamestnavatel'ovi
skuto¢nu Skodu, a to v peniazoch, ak $kodu neodstrani uvedenim do predchadzajdceho
stavu.

(6) Zamestnanec zodpovedajuci zodpoveda za schodok na zverenych hodnotéach,
ktoré je povinny vyuctovat, a za stratu zverenych predmetov, je povinny nahradit’ schodok
alebo stratu v plnej vyske.

(7) Zamestnavatel' je povinny pozadovat' od zamestnanca nahradu skody, za ktoru
mu zamestnanec zodpoveda.

(8) Nahradu skody urc¢i zamestnavatel. Ak Skodu sposobil vedci zamestnanec, ktory
je Statutarnym zastupcom organizacie, jeho zastupca, sdm alebo spolocne s podriadenym
zamestnancom, nahradu Skody urci zriad'ovatel'.

(9) Dohodu o hmotnej zodpovednosti so zamestnancom VSBM uzatvara kvestor
VSBM, na fakultach dekan fakulty, na navrh nadriadeného vediceho zamestnanca. Jedno
vyhotovenie dohody o hmotnej zodpovednosti je zamestnavatel povinny vydat
zamestnancovi. Képia dohody o hmotnej zodpovednosti sa zakladd do osobného spisu
zamestnanca.

(10) Dohoda o hmotnej zodpovednosti zanika dfiom skoncenia pracovného pomeru
zamestnanca alebo dnom odstipenia od tejto dohody. Zanikom dohody o hmotnej
zodpovednosti  nezanikd zodpovednost' zamestnanca za schodok vzniknuty v dobe jej
platnosti.

(11) Vznik Skody spOsobenej zamestnavatelovi oznamuje pisomne veduci
zamestnanec, ktory sa o Skode dozvedel, bez zbytocného odkladu Skodovej komisii na VSBM.
Na prejednanie do $kodovej komisie predklada tzv. protokol o Skode. PriCiny vzniku Skody
a rozsah Skody spOsobenej zamestnavatelovi zistuje Skodova komisia. Navrh na nahradu
Skody predklada Skodova komisia na rozhodnutie Statutarnemu zamestnancovi organizacie.

(12) Zamestnanec, ktory na zaklade pisomnej dohody o hmotnej zodpovednosti
zodpoveda za zverené hotovosti, ceniny, tovar, zasoby materialu alebo iné hodnoty, ktoré je
povinny vyuctovat/, je zodpovedny za vzniknuty schodok v pinej vyske.

(13) Rovnako zodpovedny je zamestnanec, ktory zodpoveda za stratu nastrojov,
ochrannych pracovnych prostriedkov a inych podobnych predmetov, ktoré mu zamestnavatel
zveril na zaklade pisomného potvrdenia.

(14) Zamestnanec sa zodpovednosti zbavi Uplne alebo scasti, ak sa preukaze, ze
schodok alebo strata vznikla celkom alebo scasti bez jeho zavinenia.

(15) Ak zamestnanec uhradil aspon dve tretiny urcenej nahrady Skody, moze
zamestnavatel' upustit’ od vymahania zvySnej sumy nahrady Skody. To sa nevztahuje na
Skody, ktoré zamestnanec sp6sobil amyselne, pod vplyvom alkoholu, poziti omamnych latok,
psychotropnych latok na zverenych hodnotach. Tieto Skody alebo stratu zverenych
predmetov je zamestnanec povinny vyuctovat'.

(16) Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktora mu vznikla:
a) pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej savislosti s nimi,
b) poruSenim pravnych povinnosti, alebo myselnym konanim proti dobrym mravom,
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c) pri pracovnych Urazoch a chorobach z povolania,
d) na odloZzenych veciach,
e) pri odvracani Skody.

(17) Ak zamestnavatel' preukdze, ze skodu zavinil aj poskodeny zamestnanec, jej
zodpovednost’ sa primerane obmedzi.

(18) Zamestnanec oznamuje vznik Skody bez zbytocného odkladu bezprostredne
nadriadenému veddcemu zamestnancovi, a to pisomne, s uvedenim okolnosti, za ktorych ku
Skode doslo a s menami svedkov, ktori okolnosti vzniku Skody moézu potvrdit. VedUci
zamestnanec, ktorému bola takymto sp6sobom Skoda nahlasend, vznik Skody pisomne
nahlasi Skodovej komisii ako v ods. 11 tohto paragrafu.

(19) Priciny vzniku Skody a rozsah Skody sp6sobenej zamestnancovi zistuje Skodova
komisia. Navrh na nahradu Skody predklada Skodova komisia na rozhodnutie Statutarnemu
zamestnancovi organizacie.

816
Pracovné podmienky a starostlivost’ o zamestnancov

(1) Na zvySovanie kultiry prace a pracovného prostredia zamestnavatel' utvara
primerané pracovné podmienky a stara sa o vzhlad a Upravu pracovisk, aby vykon préace bol
kvalitny, hospodarny a bezpecny.

(2) Zamestnavatel je povinny zabezpeCovat zamestnancom stravovanie
zodpovedajuce zadsadam spravnej vyzivy priamo na pracoviskach, alebo v ich blizkosti. Tuto
povinnost' nema voci zamestnancom vyslanym na pracovnu cestu. Stravovanie zabezpecuje
podavanim jedného hlavného jedla vratane vhodného napoja zamestnancovi v priebehu
pracovnej zmeny vo vlastnom stravovacom zariadeni. Na Ucely stravovania sa za pracovnu
zmenu povazuje vykon prace dlhsi ako Styri hodiny.

(3) Zamestnavatel’ prispieva na stravovanie podla § 152 ods. 3 zdkonnika prace a zo
socialneho fondu. VySka prispevku k stravnému listku z dotacie, ako aj zo socialneho fondu
je kazdoroc¢ne dohodnuta v kolektivnej zmluve. Zaroven v kolektivnej zmluve je dohodnuty
okruh fyzickych o0s6b, ktorym bude zamestnavatel prispievat’ na stravu.

(4) Zamestnavatel' sa stara o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov, alebo o jej
zvySovanie. V ramci dalSieho vzdeldvania organizuje a vysiela zamestnancov na kurzy,
Skolenia, seminare, Studijné pobyty a iné vzdelavacie aktivity.

(5) Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat’ kvalifikaciu na vykon prace
dohodnutej v pracovnej

zmluve. Prehlbovanie kvalifikacie je aj jej udrziavanie a obnovovanie.

817
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

(1) VSBM mdze na plnenie svojich Uloh alebo na zabezpeenie svojich potrieb
vynimocne uzatvarat’ s fyzickymi osobami:
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a) dohodu o vykonani préace,
b) dohodu o brigadnickej préaci Studentov, ak ide o pracu, ktorej vykon v pracovhom pomere
by bol pre zamestnavatel'a nelucelny.

(2) Dohodu o vykonani prace zamestnavatel méze uzatvarat s fyzickou osobou, ak
predpokladany rozsah prace (pracovnej ulohy), na ktory sa tato dohoda uzatvara,
nepresahuje 300 hodin v kalendarnom roku. Do predpokladaného rozsahu prace sa
zapocitava aj praca vykonavana zamestnancom pre zamestnavatela na zaklade inej dohody
o vykonani préace.

(3) Dohodu o brigadnickej praci Studentov moze zamestnavatel’ uzatvarat’ s fyzickou
osobou, ktora ma Statut Studenta, aj ked' predpokladany rozsah nepresahuje 100 hodin
v kalendarnom roku. Na zaklade tejto dohody nemozno vykonavat pracu v rozsahu
prekracujucom v priemere polovicu ur¢eného tyzdenného pracovného casu.

(4) Dohoda o vykonani prace a dohoda o brigadnickej praci Studentov sa musi
uzatvarat’ pisomne, inak je neplatna. Pisomna dohoda sa uzatvara najneskor den pred driom
zacatia vykonu prace. Jedno vyhotovenie dohody je zamestnavatel povinny vydat
zamestnancovi. V dohode musi byt uvedené:

a) dohodnuta praca,

b) dohodnuta odmena za vykonanu pracu,
c) dohodnuty rozsah pracovného casu,

d) doba, na ktoru sa dohoda uzatvara.

(5) Odmena za vykonanie pracovnej ulohy na zaklade dohody o vykonani prace je
splatnd po dokonceni a odovzdani prace. Zamestnavatel méze odmenu po prerokovani so
zamestnancom primerane znizit, ak vykonana praca nezodpoveda dohodnutym podmienkam.

(6) Ak zamestnanec zomrie pred splnenim pracovnej tlohy a zamestnavatel’ moze jej
vysledky pouZit, pravo na odmenu primerani vykonanej praci a pravo na nahradu ucelne
vynaloZenych nakladov nezanika a stava sa sucastou dedicstva.

(7) Dohoda o brigadnickej praci Studentov sa uzatvara na urciti dobu, pripadne na
neurcity ¢as. V dohode mozno dohodnut’ spbsob jej zrusenia. Neoddelitenou sucastou
dohody je potvrdenie Stat(tu Studenta podla uvedenej dohody. Okamzité zruSenie dohody
mozno dohodnlt’ len pre pripady, v ktorych mozno okamzite skoncit' pracovny pomer.
Ak sposob skoncenia pracovného pomeru nevyplyva priamo z uzatvorenej dohody, mozno ju
zrusit’ dohodou Ucastnikov k dohodnutému dnu a jednostranne len vypoved'ou bez uvedenia
dévodu s 15-dennou vypovednou dobou, ktora zacina dfiom, v ktorom bola pisomna
vypoved’ dorucena.

8§18
St'aznosti, podnety a oznamenia zamestnancov

Kvoli jednotnému postupu pri prijimani, evidencii, vybavovani a kontrole staznosti
a peticii fyzickych a pravnickych oséb budl vypracované ,Zasady pri prijimani, evidencii,
vybavovani a kontrole staznosti a peticii fyzickych a pravnickych oséb v zmysle zakona Cislo
152/1998 Z. z. o staznostiach a zakona cCislo 85/1990 Zb. o petichom prave v zneni
neskorSich zmien a doplnkov.“
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819
Zaverecné ustanovenia

(1) Veduci zamestnanci VSBM si povinni oboznamit’" podriadenych zamestnancov
s pracovnym poriadkom. Pracovny poriadok bude zverejneny na strane www.utc.sk.

(2) Zamestnanci su opravneni kedykol'vek nahliadnut’ do pracovného poriadku, ktory
musi byt’ k dispozicii u vedlcich zamestnancov jednotlivych organizacnych zloziek.

(3) Porusenie tohto pracovného poriadku sa povaZuje za poruSenie pracovnej
discipliny.

(4) Tento pracovny poriadok schvaluje, meni a dopifia Akademicky senat VSBM na
navrh rektora.

(5) Tento pracovny poriadok VSBM nadobuda pravoplatnost’ diiom jeho podpisu
a jeho zverejnenia.

(6) Aktualizaciou riadenym spdsobom a kontrolou plnenia ustanoveni tejto
organizacnej smernice poverujem riaditel'a Gseku personalnej prace VSBM.

(7) Zaznamy o zmenach sU uvedené na poslednej strane tejto smernice.

Dr.h.c. prof. Ing. Marian Mesaros, CSc.
rektor VSBM v Kosiciach
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