UNIVERZITA J. SELYEHO

PRACOVNY PORIADOK
Univerzity J. Selyeho

(v zneni Dodatku ¢. 1 zo diia 28. 04. 2025)

Komarno 2023



Univerzita J. Selyeho v Komarne (dalej len ,,UJS* alebo “zamestnavatel**) v zmysle § 15
0ds. 1 pism. e) zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych
zakonov V zneni neskorsich predpisov (dalej len , zdkon o VS*), v zmysle . § 84 zdkona ¢.
311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,ZP*), v zmysle § 12
zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prdce vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
(dalej len ,,zakon o vykone prace vo verejnom zaujme®) a po schvaleni Akademickym
senatom UJS v Komdrne dna 21. augusta 2023 vydava nasledovny Pracovny poriadok UJS.

Cl. 1
Predmet Upravy, rozsah platnosti a zakladné pojmy

1. Pracovny poriadok Univerzity J. Selyeho (d’alej len ,,Pracovny poriadok*) upravuje prava
a povinnosti vyplyvajlice z pracovnopravnych vztahov uzatvorenych medzi UJS na
strane zamestnavatela a fyzickymi osobami na strane zamestnanca. Pracovny poriadok je
zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych jeho zamestnancov, ktori s s nim v
pracovnom pomere. Na zamestnancov, ktori pre zamestnavatela vykonavaji prace na
zaklade dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa Pracovny poriadok
vztahuje len pokial to vyplyva z jeho dalSich ustanoveni, z ustanoveni
pracovnopravnych predpisov a z uzavretej dohody so zamestnancom.

2. V pracovnopravnych vzt'ahoch ako zamestnavatel’ vystupuje UJS, ktord podla § 2 ods. 1
zédkona o VS je pravnickou osobou a podla § 5 ods. 1 zakona o VS verejnopravnou a
samospravnou institaciou. Statutdrnym organom UJS je rektor. Riadi ju, kona v jej mene
a zastupuje ju navonok.

3. Zamestnancami UJS podla § 74 a 75 zakona o VS su vysokoskolski ugitelia, vyskumni
pracovnici a ostatni zamestnanci.

4. Dekan je veducim predstavitelom fakulty, riadi ju, zastupuje ju navonok a kona vo
veciach fakulty. Na dekana fakulty sa vztahuju vSetky prava a povinnosti v zmysle
zakona o VS, statatu UJS, ZP a zakona o vykone prace vo verejnom zaujme.

5. Veduci zamestnanci UJS s v zmysle zakona o VS a tohto Pracovného poriadku
Specifikované v ¢l. 17 odsek 1 a2 Organiza¢ného poriadku UJS. Vztahuji sa na nich
priva a povinnosti vyplyvajuce zo zdkona o VS, ZP a zikona o vykone prace vo
verejnom zaujme.

6. Na pracovnopravne vztahy zamestnancov univerzity a jej sucasti sa vztahuje ZP, ak
zakon o vykone prace vo verejnom zaujme alebo zakon o VS neustanovuju inak.

7. Zéakon o vykone prace vo verejnom zaujme sa nevztahuje na zamestnancov, ktori
vykonavaji pracovné Cinnosti remeselné, manualne alebo manipulaéné s prevahou
fyzickej préce.

8. Verejny zaujem podla zdkona o vykone price vo verejnom ziujme je zaujem, ktory
prindsa majetkovy prospech alebo iny prospech vSetkym obCanom alebo vicSine
obc¢anov.

9. Osobny zaujem podla zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme je zaujem, ktory
prinaSa majetkovy prospech alebo iny prospech zamestnancovi alebo jemu blizkym
osobam.

10. Rozpor zaujmov podla zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme je skutocnost’, ak
zamestnanec uprednostni osobny zaujem pred verejnym zaujmom.

11. Tehotna zamestnankyna pre ucely tohto Pracovného poriadku je zamestnankyna, ktora
Vv zmysle ZP svojho zamestnavatela pisomne informovala o svojom stave a predlozila o
tom lekarske potvrdenie.

12. U zamestnavatel’a plati Kolektivna zmluva vysSieho stupna.

13. Nadriadenost’ a podriadenost’ medzi zamestnancami UJS sa spravuje podl'a Organizacnej
schémy sucasti UJS, ktora tvori prilohu €. 2 Organiza¢ného poriadku UJS.
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14.

10.

Priamo nadriadeny zamestnanec je veddci zamestnanec, ktory je priamo nadriadeny
prislusnému zamestnancovi v rdmci predmetnej sucasti alebo Utvaru podla Organizacnej
schémy sucasti UJS, ktora tvori prilohu €. 2 Organiza¢ného poriadku UJS.

Cl.2
Predzmluvné vzt’ahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny oboznamit’ fyzicka osobu
s pravami a povinnostami, ktoré pre flu vyplyni z pracovnej zmluvy, s pracovnymi
podmienkami a mzdovymi podmienkami, za ktorych mé pracu vykonavat.

Ak osobitny pravny predpis vyzaduje na vykon prace zdravotnu spdsobilost’ na pracu,

psychicka spdsobilost’ na pracu alebo iny predpoklad, zamestnavatel moze uzatvorit

pracovnid zmluvu len s fyzickou osobou zdravotne spo6sobilou alebo psychicky
spdsobilou na tato pracu alebo s fyzickou osobou, ktora spiiia iny predpoklad.

Zamestnavatel’ moze uzatvorit’ pracovni zmluvu s mladistvym iba po predchadzajicom

lekérskom vySetreni mladistvého.

Na uzatvorenie pracovnej zmluvy s mladistvym je zamestnavatel povinny vyziadat’ si
vyjadrenie jeho zakonného zastupcu.

Zamestnavatel’ moze od fyzickej osoby, ktora sa uchddza o prvé zamestnanie, vyzadovat’

len informécie, ktoré suvisia s pracou, ktort ma vykonavat. Zamestnavatel moze

od fyzickej osoby, ktora uz bola zamestnavana, pozadovat' predloZzenie pracovného
posudku a potvrdenia 0 zamestnani.

Zamestnavatel’ nesmie vyzadovat’ od fyzickej osoby informécie

a) o tehotenstve,

b) o rodinnych pomeroch,

C) o bezthonnosti s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podl'a osobitného predpisu
vyzaduje bezuhonnost’, alebo ak poziadavku bezuhonnosti vyzaduje povaha prace,
ktorti ma fyzicka osoba vykonavat,

d) o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a nabozenskej prislusnosti.

Fyzick4 osoba je povinna informovat' zamestnavatela o skutocnostiach, ktoré brania
vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi spdsobit’ ujmu, a o dizke
pracovného Casu u iného zamestnavatela. Fyzickd osoba je povinnd informovat
zamestnavatela o skutoénostiach uvedenych v § 74 odsek 5 zakona o VS. V pripade, ak
fyzicka osoba ma pracovny pomer s vysokymi Skolami sidliacimi mimo uzemia

Slovenskej republiky alebo pdsobiacimi mimo Gzemia Slovenskej republiky, je povinna

podat’ na UJS formular PD Al, tzv. prenosny dokument, a to na zaklade ¢lankov 11 az 16
Nariadenia (ES) ¢. 883/2004 a ¢lanku 19 Nariadenia (ES) ¢. 987/2009.

Zamestnavatel' pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania nesmie porusit zdsadu

rovnakého zaobchadzania, ak ide o pristup k zamestnaniu (§ 13 ods. 1 a 2 ZP).

So Statnym prislusnikom tretej krajiny mozno uzatvorit’ pracovny pomer za podmienok

upravenych v § 21 az § 23a zadkona ¢. 5/2004 Z.z. 0 sluzbach zamestnanosti a 0 zmene

a doplneni niektorych zékonov dalej len ,,zakon o SZ“). Na zamestnivanie ob¢anov

&lenského $tatu Eurépskej unie (dalej len ,,EU*) sa nevztahuju §21 az §23a zakona o SZ

a postupuje sa v sulade s pravnymi predpismi EU, ktoré upravuji slobodny pohyb

obéanov EU v ramci EU.

Ak zéujemca 0 zamestnanie nespiiia kvalifikaény predpoklad ustanoveny zakonom ¢&.

553/2003 Z.z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom

zaujme (d’alej len ,,z&kon 0 odmefiovani prace vo verejnom zaujme®), alebo ktory je

ustanoveny v Nariadeni vlady ¢. 341/2004 Z.z., ktorym sa ustanovuju katalogy
pracovnych &innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 ich zmenach a dopliianti,
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nemozno mu udelit vynimku z jeho nesplnenia a nemozno S nim uzatvorit' pracovny
pomer.

CL3
Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou a vznikd odo dna, ktory bol
dohodnuty v pracovnej zmluve ako denl nastupu do prace. Pracovnd zmluva musi byt’
uzavretd so zamestnancom pisomne najneskdr v den jeho nastupu do prace. Jedno
vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi.

2. Ak sa uzatvori pracovny pomer s ob¢anom ¢lenského $tatu EU alebo §tatnym
prislusnikom tretej krajiny, personalne oddelenie (d’alej len ,,PO*) je povinné informovat’
0 tom drad prace, socialnych veci a rodiny na predpisanom formuléri najneskér do
siedmich pracovnych dni od nastupu takého zamestnanca do zamestnania v sulade s 8
23b zékona o SZ.

3. Pracovnopravne vztahy zamestnancov univerzity upravuje zakon o vykone prace vo
verejnom zaujme, ak zakon o VS neustanovuje inak. Pracovnopravne vzt'ahy neupravené
uvedenymi zakonmi sa riadia ZP.

4. Pri prijimani zamestnancov, po splneni povinnosti, vyplyvajdcich z predzmluvného
konania, najneskdr 10 pracovnych dni pred predpokladanym nastupom zamestnanca do
pracovného pomeru, vypracuje prislusny vedici zamestnanec, ato rektor, prorektor,
kvestor, dekan alebo veduci sucasti UJS podl'a ¢l. 3 ods. 5 Organiza¢ného poriadku UJS
navrh na prijatie zamestnanca do pracovného pomeru s opisom pracovnej ¢innosti
zamestnanca (pracovnd naplil). Uchadza¢ predlozi Ziadost’ uchadzaca, vyplneny osobny
dotaznik, pripadne jeho pracovny posudok od predchadzajuceho zamestnavatela a
predlozi kompletnt dokumentaciu PO, ktoré zabezpeci, aby zaujemca pred uzatvorenim
pracovnej zmluvy predlozil tieto doklady:

a) potvrdenie o vstupnej lekarskej prehliadke, ak to vyzaduje osobitny predpis (napr. ak
ide o prijatie do zamestnania na pracovisko so zdraviu Skodlivym pracovnym
prostredim a pod.),

b) vypis z registra trestov podl'a § 3 ods. 4 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme
- nie star$i ako 3 mesiace, ktorych sa to tyka, alebo podklad pre vyZiadanie vypisu z
registra trestov na zaklade zakona o registri trestov 330/2007 Z. z. §10 ods.4,

c) potvrdenie o predchadzajucom zamestnani a pripadne posudok od predchadzajuceho
zamestnavatel'a, ak nejde o zamestnanca, ktory nebol este zamestnany,

d) vyplneny osobny dotaznik

e) Uradne overenu kopiu dokladu o svojej kvalifikacii, vzdelani

f) doklad z dradu préace, socidlnych veci a rodiny o vyradeni z evidencie
nezamestnanych, ak ide o nezamestnaného ob¢ana,

g) zapocet rokov od predchadzajuceho zamestnavatel'a, potvrdenie o odbornej praxi,

h) cCestné vyhlasenie o priebehu doterajSich zamestnani na ucely urcenia zapocitane]
praxe,

i) Ziadost' 0 odvadzanie mzdy na bezny ucet,

j) rozhodnutie o priznani starobného déchodku alebo invalidného déchodku

k) cestné vyhlasenie o zdravotnej poistovni

I) zoznam publikacnej ¢innosti (u vysokoSkolskych uclitelov a vedeckych
pracovnikov),

m) rozhodnutie o zmenenej pracovnej schopnosti, ak je drzitefom alebo posudok, resp.
rozhodnutie o miere funk¢nej poruchy

n) doklady pre ti¢ely dane z prijmov.

5. V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodnut’ podstatné
nalezitosti, ktorymi su:
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho stru¢na charakteristika,

b) miesto vykonu prace (obec a organiza¢nu Cast’ alebo inak uréené miesto),

C) den nastupu do prace,

d) mzdové podmienky.

Zamestnavatel’ v pracovnej zmluve uvedie okrem nalezitosti podl'a ods. 5 tohto ¢lanku aj
d’alSie pracovné podmienky, a to vyplatné terminy, pracovny cas, vymeru dovolenky a
dizku vypovednej doby.

V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skuSobnu dobu, ktord je najviac tri mesiace,
a u vedlceho zamestnanca v priamej riadiacej pésobnosti Statutarneho organu a veduceho
zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej pdsobnosti tohto vediceho zamestnanca, je
najviac Sest’ mesiacov.

V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ d’alSie podmienky, o ktoré maji tcastnici zaujem,
najmé d’al§ie hmotné vyhody.

Pri uzatvoreni pracovnej zmluvy na druh prace, s ktorym je spojena zodpovednost’ za
schodok na zverenych hodnotach je vedici zamestnanec povinny so zamestnancom
uzatvorit dohodu o hmotnej zodpovednosti. Jedno vyhotovenie dohody obdrzi
zamestnanec a jedno sa zaklada do personalneho spisu zamestnanca.

Pri nastupe do zamestnania je priamo nadriadeny vedlci zamestnanec povinny
oboznamit' zamestnanca s platnym Pracovnym poriadkom, s platnou kolektivnou
zmluvou vyssieho stupfia a pravnymi predpismi vztahujucimi sa na pracu, ktord bude
vykonéavat’, ako aj s ustanoveniami o zisade rovnakého zaobchddzania. S predpismi
tykajucimi sa bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany (d’alej len
»BOZP a PO*) obozndmi zamestnanca v primeranom rozsahu primeranym sposobom
zamestnanec referatu CO BOZP a PO v spolupraci s veddcim zamestnancom.
Oboznamenie potvrdzuje zamestnanec svojim podpisom.

Pracovny pomer je dohodnuty na neurc€ity cas, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne
ur¢ena doba jeho trvania alebo ak v pracovnej zmluve alebo pri jej zmene neboli splnené
zakonné podmienky na uzatvorenie pracovného pomeru na urcitu dobu. Pracovny pomer
je uzatvoreny na neurCity Cas aj vtedy, ak pracovny pomer na urcitd dobu nebol
dohodnuty pisomne.

Pracovny pomer na uréiti dobu mozno dohodnut, pripadne prediZit alebo opitovne
dohodnut’ na ur¢itd dobu iba za podmienok ustanovenych v § 48 ZP a v zmysle zakona
o VS.

Pracovny pomer dohodnuty na ur¢itu dobu sa skon¢i uplynutim tejto doby v zmysle § 71
ZP.

Dovod na prediZenie alebo opdtovné dohodnutie pracovného pomeru sa uvedie v
pracovnej zmluve.

Pracovny pomer vysokoskolskych u¢itelov sa upravuje podl'a § 77 zdkona o VS.
Obsadzovanie pracovnych miest vysokoSkolskych ucitelov a obsadzovanie funkcénych
miest profesorov a docentov sa uskutoc¢iiuje vyberovym konanim v sulade so zasadami
vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest vysokoSkolskych ucitelov,
pracovnych miest vyskumnych pracovnikov, funkénych miest profesorov a docentov a
funkcii veducich zamestnancov. Pracovny pomer na miesto vysokoSkolského ucitel’a
mozno uzatvorit na zdéklade jedného vyberového konania najdlhSie na pat rokov.
Funkéné miesto docenta alebo funkEné miesto profesora mozno obsadit’ na zdklade
jedného vyberového konania najviac na pit’ rokov (8§ 77 ods. 1 zakona o VS).
Zamestnavatel moZe dohodnit’ niekol’ko pracovnych pomerov s tym istym
zamestnancom len na ¢innosti spocivajice v pracach iného druhu. Prava a povinnosti z
tychto pracovnych pomerov sa posudzuju samostatne.

Vysokoskolsky ucitel’, vyskumny pracovnik a umelecky pracovnik méze mat’ najviac tri
pracovné pomery s vysokymi Skolami sidliacimi na uzemi Slovenskej republiky alebo
pdOsobiacimi na uzemi Slovenskej republiky, uzavreté na vykon prace vysokoskolského
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20.

ucitela, vyskumného pracovnika a umeleckého pracovnika, priCom najviac v jednom z
nich moéze vykonavat’ pracu v ustanovenom tyzdennom pracovnom c¢ase (8 74 ods. 5
zéakona o VS).

Zamestnavatel’ moze so zamestnancom dohodnut’ v pracovnej zmluve krat§i pracovny
Cas, ako je ustanoveny tyzdenny pracovny cas. Krat$i pracovny ¢as nemusi byt
rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.

Zamestnancov, ktori st blizkymi osobami podl'a § 116 zdkona ¢.40/1964 Zb. (d’alej len
,Obcliansky zakonnik*), nemozno zaradit do vzajomnej priamej podriadenosti alebo
nadriadenosti alebo tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej kontrole alebo wtétovnej
kontrole druhého (8 7 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme).

Cl 4
Obsadzovanie pracovnych a funkénych miest

Obsadzovanie pracovnych miest vysokoskolskych ucitel'ov, vyskumnych pracovnikov,

obsadzovanie funkénych miest profesorov a docentov a funkcii veddcich zamestnancov

sa uskutociiuje vyberovym konanim podla osobitného predpisu, ktorym je zdkon o

vykone prac vo verejnom zaujme, zakon o VS a vnutorny predpis UJS, ktorym st Zasady

vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest vysokoSkolskych ucitelov,

pracovnych miest vyskumnych pracovnikov, funkénych miest profesorov a docentov a

funkcii vedtcich zamestnancov (d’alej len ,,zasady VK*). Tieto zdsady musia byt okrem

iného, v sulade s § 5 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme. Vyberové konanie na

obsadenie funkéného miesta profesora a funkéného miesta docenta je zaroven vyberovym

konanim na obsadenie pracovného miesta vysokoSkolského ucitel’a. (§ 77 ods. 1 zdkona o

VS)

Bez vyberového konania na miesto vysokoskolského uditela moze rektor alebo dekan

najviac na jeden rok

a) prijat’ zamestnanca do pracovného pomeru na kratsi pracovny ¢as alebo

b) prijat zamestnanca na miesto vyskumného pracovnika, ktory sa zaroven moze
zGcCastnovat’ aj na vzdelavacej ¢innosti podl'a § 80 zakona alebo

€) uzatvorit’ dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Funkcie veducich zamestnancov, ktoré sa obsadzuji vyberovym konanim v stlade s § 14

ods. 1 zakona o VS a vnatornymi predpismi UJS (¢l. 17 odsek 3 Organizaéného poriadku

UJS) su:

a) kvestor,

b) veduci organiza¢nych stcéasti UJS - riaditel' Centra informaénych sluzieb, riaditel
Studentskych domovov, riaditel’ Univerzitnej kniZnice,

c) veduci katedier fakult.

Funkcie rektora, prorektorov, dekanov a prodekanov, ako aj funkcie vedlcich

zamestnancov, ktoré st uvedené v ods. 3 tohto ¢lanku su funkciami, na ktoré sa vzt'ahuje

§ 8 ods. 1 z&kona c. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone

prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (d’alej len ,,zdkon €.

553/2003 Z. z.*) a patri im priplatok za riadenie po splneni podmienok uvedenych v

citovanom zakone.

Funkcie veducich zamestnancov, u ktorych sa ustanovuje vymenovanie ako poziadavka

vykonavania funkcie veduceho zamestnanca v priamej riadiacej pbsobnosti rektora

univerzity podla § 42 ods. 2 ZP su vedici zamestnanci $pecifikované v ¢l. 17 ods. 1

pism. a) az d) a ods. 2 pism. a) aZ c¢) Organizacného poriadku UJS.

Pracovny pomer u veddcich zamestnancov podla ¢l. 17 ods. 1 pism. a) az d) a ods. 2

pism. a) Organiza¢ného poriadku UJS sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou az po ich

vymenovani. Tito vedici zamestnanci st vymenovani na prislusn funkciu na zaklade

vyberového konania alebo vol'by spravidla na dobu Styroch rokov a zamestnavatel’ s nimi
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uzatvori pracovni zmluvu spravidla na dobu uréitd v trvani Styroch rokov. Ak vo

vyberovom konani uspeje uchadzac, ktory uz ma uzatvorenti pracovnii zmluvu na dobu

neurcitu na iny druh prace, zamestnavatel’ s nim uzatvori dodatok k pracovnej zmluve na

vykon prislu$nej funkcie na zaklade vymenovania.

Ak sa veduci zamestnanec svojej funkcie vzda alebo bude z tejto funkcie odvolany,

prestane spifiat’ poziadavku vymenovania uréent tymto Pracovnym poriadkom. Pokial

zamestnavatel nema moznost' zamestnanca dalej zamestndvat, a to ani na kratsi

pracovny ¢as v mieste dohodnutom ako miesto vykonu prace, alebo ak zamestnanec nie

je ochotny prejst’ na int pre neho vhodnu pracu, poniknuti mu v mieste dohodnutom ako

miesto vykonu prace, alebo sa podrobit’ predchadzajucej priprave na tuto ini pracu,

pracovny pomer s nim moze zamestnavatel’ skon¢it’ vypoved’'ou podla § 63 ods. 1, pism.

d) bod. 2. ZP.

Veducich zamestnancov uvedenych v tomto ¢lanku je mozné odvolat najmid z

nasledovnych dévodov:

a) opakované neplnenie si svojich pracovnych povinnosti vyplyvajlcich z pracovnej
zmluvy a naplne prace,

b) preukazatel'né uprednostiiovanie osobnych zaujmov pred zaujmami zamestnavatel’a,

C) preukazatelné porusovanie zasady rovnakého zaobchadzania s podriadenymi
zamestnancami,

d) preukazatel'né zanedbanie pracovnych povinnosti.

Volné miesto veduceho zamestnanca uvedeného vtomto ¢lanku mozno obsadit’ bez

vyberového konania len do vymenovania po Uspesnom vykonani vyberového konania, a

to najdlhsie na Sest’ mesiacov.

CL5
Zastupovanie zamestnancov a odovzdavanie funkcie

Ak je veduci zamestnanec zo zdravotnych alebo inych dévodov kratkodobo (menej ako 4
tyzdne) nepritomny na pracovisku, zastupuje ho nim alebo jemu nadriadenym
zamestnancom pisomne urceny zamestnanec. K zastupovaniu, ktoré trva dlhsie ako Styri
tyzdne, je potrebné pisomné poverenie rektora, resp. kvestora alebo dekana fakulty,
priCom zastupujucemu zamestnancovi patri priplatok za zastupovanie v zmysle § 9
zakona c. 553/2003 Z. z.

V pripade nahlej odovodnenej nepritomnosti zamestnanca na pracovisku urci veduci
zamestnanec priamo nadriadeny nepritomnému zamestnancovi, kto bude nepritomného
zamestnanca zastupovat’.

Zastupovany veduci zamestnanec je povinny informovat’ zastupujiceho zamestnanca o
jeho pravach a povinnostiach, o stave plnenia lloh a upozornit’ ho na ddlezité okolnosti a
pracovné povinnosti, ktorych plnenie je potrebné zabezpecit'.

Zastupujuci je povinny podat’ zastupovanému po skonceni zastupovania spravu o stave
plnenia Gloh.

Pri odovzdavani funkcie veduceho zamestnanca, ako aj pri kazdom skon¢eni pracovného
pomeru takého zamestnanca sa spisuje zapisnica o odovzdani a prevzati agendy, ktoru
podpisuje odovzdavajlci, preberajlci a priamy nadriadeny zamestnanec. Zamestnanca,
ktory preberie agendu, urci prislusny veduci zamestnanec.

Zapisnica o odovzdani a prevzati agendy musi obsahovat’ predovsetkym prehl'ad o stave
plnenia pracovnych a inych uloh konkrétneho useku, spisoch, koreSpondencii, inventari a
inych materiéloch.

Obdobny postup sa uplatni aj pri odovzdavani funkcie alebo skonceni pracovného
pomeru zamestnancov, ktorym nadriadeny, vzhladom na doélezitost odovzdavanej
funkcie alebo vzhladom na hmotni zodpovednost zamestnanca, ulozi povinnost
pisomného odovzdania agendy.
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CL 6
Zmena dohodnutych pracovnych podmienok

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit’ len vtedy, ak sa zamestnavatel' a
zamestnanec dohodnl na jeho zmene (8 54 ZP). Zamestnavatel’ je povinny zmenu
pracovnej zmluvy vyhotovit' pisomne a jedno vyhotovenie zmeny pracovnej zmluvy
vydat’ zamestnancovi.

Vykonavat’ prace iného druhu alebo na inom mieste, ako bolo dohodnuté v pracovnej
zmluve je zamestnanec povinny iba vynimoc¢ne, a to v pripadoch uvedenych v § 55 ZP.
Docasné pridelenie zamestnanca na vykon prace v inej organizacii zamestnavatel’ moze
dohodnut’ so zamestnancom v pisomnej dohode podla § 58 ZP. Kazdi zmenu pracovnej
zmluvy vykonava PO pisomnou formou.

CL7
Pracovna cesta

Zamestnavatel moéze zamestnanca vyslat na pracovni cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len
s jeho sthlasom (8 57 ZP). To neplati, ak vyslanie na pracovn( cestu vyplyva priamo z
povahy dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace, alebo ak moznost’ vyslania
na pracovnu cestu je dohodnutd v pracovnej zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec
vykonava pracu podla pokynov vediceho zamestnanca, ktory ho na pracovni cestu
vyslal.

Zamestnanec je povinny po navrate z pracovnej cesty informovat’ o jej vysledku priamo
nadriadeného zamestnanca, ktory vydal prikaz na pracovnu cestu.

Nahrady vydavkov pri pracovnych cestich zamestnavatel poskytuje zamestnancovi
podl'a vSeobecne platnych predpisov na zaklade predlozené¢ho vyuctovania zo strany
zamestnanca v sulade s vnutornym predpisom pre schvalovanie, vykonéavanie a
vyuctovanie pracovnych ciest.

CL8
Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer sa moze skoncit’ spdsobom a za podmienok, ktoré st podrobne uvedené

v § 59 ZP, najma:

a) dohoda o skon¢eni pracovného pomeru (§ 60 ZP),

b) vypoved dana zamestnavatelom (§ 63 ZP),

c) vypoved dana zamestnancom (§ 67 ZP),

d) okamzité skoncenie pracovného pomeru (§ 68 ZP — zo strany zamestnavatel'a a § 69
— ZO strany zamestnanca),

e) skoncenie pracovného pomeru v skiiSobnej dobe (§ 72 ZP).

Vo vsetkych uvedenych pripadoch zamestndvatel vyzaduje pisomnad formu tkonu.

Vypoved a okamzité zrusenie pracovného pomeru sa musi dorucit’ druhému tcastnikovi,

inak je tento pravny ukon neplatny.

Zamestnavatel’ moZe uplatnit’ aj hromadné preptstanie (§ 73 ZP).

Pracovny pomer dohodnuty na ur€iti dobu sa skon¢i uplynutim tejto doby v zmysle § 71

ZP. Pred uplynutim dohodnutej doby sa moze skonéit” pracovny pomer dohodnuty na

urcitt dobu aj inymi sposobmi uvedenymi v § 59 ZP.

Obsadzovanie pracovnych miest vysokoskolskych ucitel'ov a funkénych miest profesorov

a docentov je upravené v § 77 zakona o VS.
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6.

10.

11.

12.

Pracovny pomer vysokoskolskych u¢itelov podla § 77 ods. 10 zakona o VS sa skoné¢i
koncom akademického roku, v ktorom dovisia 70 rokov veku, ak sa ich pracovny pomer
neskoncil skdr podl'a osobitnych predpisov (ZP). Rektor alebo dekan, ak ide o
zamestnanca zaradeného na fakulte, moze s osobou nad 70 rokov veku uzatvorit
pracovny pomer na pracovné miesto vysokoskolského ucitel'a, ak ide o zamestnanca
zaradeného na fakulte najdlhSie na jeden rok; takto mozno uzavriet’ pracovny pomer aj
opakovane.

Navrh na skonéenie pracovného pomeru zamestnanec podava vzdy pisomnou formou cez
podateliiu zamestnavatel’a. Prijemca mu potvrdi prijem podania a den jeho dorucenia.
Zamestnanec vsetky svoje podania moze zaslat' aj poStou doporucenou zasielkou na
adresu zamestnavatela. Ak navrh na skoncenie pracovného pomeru podava
zamestnavatel’ (veduci pracoviska), je tiez potrebné dodrzat’ pisomna formu podania.
Pocas vypovednej doby (§ 62 ZP ) st zamestnanec a zamestnavatel’ nad’alej povinni plnit
vSetky povinnosti, ktoré¢ pre nich vyplyvaju z pracovnopravnych vztahov. V uvedenej
dobe je zamestnanec povinny vycerpat’ si zostatok dovolenky.

Ak je dana vypoved’, pracovny pomer sa skonéi uplynutim vypovednej doby. Dizku
vypovednej doby urcuje § 62 ZP.

Najneskdér 14 dni pred skonfenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny
informovat’ priamo nadriadeného vediceho zamestnanca o stave plnenia zadanych Gloh.
Najneskor v posledny den na pracovisku je povinny odovzdat’ dosial’ nesplnené ulohy,
pisomnosti a zverené predmety, patriace k osobnému vybaveniu, pracovné pomdcky,
vypozi¢ané knihy a casopisy, osobné ochranné prostriedky a pod., a to v stave
zodpovedajucom ich ¢asovému opotrebovaniu.

V posledny deti trvania pracovného pomeru zamestnanec odovzdd na PO potvrdeny
vystupny list, ktory tvori Prilohu & 1 tohto Pracovného poriadku UJS. Identifikaént
¢ipova kartu, ktora je majetkom zamestnavatela zamestnanec odovzda do Centra
informa¢nych sluzieb UJS. Ak zamestnanec pocas pracovného pomeru sposobil
zamestnavatel'ovi Skodu, veduci pracoviska uvedie tuto skutocnost’ vo vystupnom liste
zamestnanca.

Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnavatel' povinny vydat zamestnancovi
potvrdenie o zamestnani podla § 75 ZP. Na ziadost' zamestnanca je zamestnavatel
povinny podla § 75 ZP vydat zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho
poziadania. Ak zamestnanec s obsahom pracovného posudku alebo potvrdenia o
zamestnani 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 ich obsahu dozvedel, na stide, aby bol zamestnavatel
zaviazany primerane ich upravit. Iné informécie je zamestnavatel opravneny o
zamestnancovi podavat’ iba s jeho sthlasom, ak osobitny predpis neustanovuje inak.
Zamestnanec ma pravo nahliadnut’ do svojho osobného spisu a robit’ z neho vypisy,
odpisy a fotokopie.

CL9
Odstupné a odchodné

Zamestnancovi, s ktorym zamestnavatel’ skonci pracovny pomer vypoved'ou z dovodov

uvedenych v 8 63 ods. | pism. a) alebo pism. b) ZP alebo z dévodu, Ze zamestnanec stratil

vzhl'adom na svoj zdravotny stav podla lekarskeho posudku dlhodobo spdsobilost’

vykonavat’ doterajSiu pracu, patri pri skon¢eni pracovného pomeru odstupné najmenej v

sume

a) jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval
najmenej dva roky a menej ako pét’ rokov,
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b) dvojnasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca
trval najmenej pat’ rokov a menej ako desat’ rokov,

C) trojnasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca
trval najmenej desat’ rokov a menej ako dvadsat’ rokov,

d) Stvornasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej dvadsat’ rokov.
2. Zamestnancovi patri pri skonceni pracovného pomeru dohodou z dovodov uvedenych v §
63 ods. | pism. a) alebo pism. b) ZP alebo z dévodu, Ze zamestnanec stratil vzhI'adom na
svoj zdravotny stav podla lekarskeho posudku dlhodobo spdsobilost’ vykonavat
doterajSiu pracu, odstupné najmenej v sume
a) jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval menej
ako dva roky,

b) dvojnasobku jeho priemerného mesaéného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca
trval najmenej dva roky a menej ako pat’ rokov,

C) trojnasobku jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca
trval najmenej pat’ rokov a menej ako desat’ rokov,

d) Stvornasobku jeho priemerného mesacného zarobku, ak pracovny pomer
zamestnanca trval najmenej desat’ rokov a menej ako dvadsat’ rokov,

e) péatnasobku jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca
trval najmenej dvadsat’ rokov.

3. Zamestnancovi, s ktorym zamestnavatel' skon¢i pracovny pomer vypovedou alebo
dohodou z dbévodov, Ze zamestnanec nesmie vykondvat' pradcu pre pracovny Uraz,
chorobu z povolania alebo pre ohrozenie touto chorobou, alebo ak na pracovisku dosiahol
najvyssiu pripustnit expoziciu uréent rozhodnutim prislusného organu verejného
zdravotnictva, patri pri skoneni pracovného pomeru odstupné v sume najmenej
desatnasobku jeho priemerného mesacného zéarobku; to neplati, ak bol pracovny traz
sposobeny tym, Ze zamestnanec svojim zavinenim porusil pravne predpisy alebo ostatné
predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, alebo pokyny na zaistenie
bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci, hoci s nimi bol riadne a preukéazatelne
oboznameny a ich znalost' a dodrZiavanie sa ststavne vyzadovali a kontrolovali, alebo
pracovny Uraz si spbsobil zamestnanec pod vplyvom alkoholu, omamnych latok alebo
psychotropnych latok a zamestnévatel’ nemohol pracovnému urazu zabranit'.

4. Ak zamestnanec po skonceni pracovného pomeru nastipi opit k tomu istému
zamestnavatelovi alebo k jeho prdvnemu néstupcovi do pracovného pomeru pred
uplynutim casu ur¢eného podla poskytnutého odstupného, je povinny vratit odstupné
alebo jeho pomernu cast’, ak sa so zamestnavatelom nedohodne inak. Pomerna cast’
odstupného sa uréi podla poétu dni od opatovného nastupu do pracovného pomeru do
uplynutia ¢asu vyplyvajuceho z poskytnutého odstupného.

5. Odstupné nepatri zamestnancovi, u ktor¢ho pri organizaénych zmenach alebo
racionaliza¢nych opatreniach dochadza k prechodu prav a povinnosti z pracovnopravnych
vztahov na iného zamestnavatel'a podl'a ZP.

6. Odstupné vyplaca zamestniavatel po skonfeni pracovného pomeru v najbliZSom
vyplatnom termine uréenom u zamestnavatela na vyplatu mzdy, ak sa zamestnavatel’
nedohodne so zamestnancom inak.

7. Zamestnavatel’ moéze poskytnit’ zamestnancovi odstupné aj v inych pripadoch ako podla
odsekov 1 a 2.

8. Zamestnancovi patri pri prvom skonéeni pracovného pomeru po vzniku naroku na
starobny dochodok alebo invalidny doéchodok, ak pokles schopnosti vykonavat
zarobkovu ¢innost’ je viac ako 70 %, odchodné najmenej v sume jeho priemerného
mesacného zarobku, ak poziada o poskytnutie uvedeného dochodku pred skoncenim
pracovného pomeru alebo do desiatich pracovnych dni po jeho skonceni.

10/28



9. Zamestnancovi patri pri skonceni pracovného pomeru odchodné najmenej v sume jeho
priemerného mesacného zarobku, ak mu bol priznany predc¢asny starobny déchodok na
zaklade ziadosti podanej pred skoncenim pracovného pomeru alebo do desiatich dni po
jeho skonceni.

10. Odchodné zamestnancovi patri len od jedného zamestnavatela.

11. Zamestnavatel’ nie je povinny poskytnit’ zamestnancovi odchodné, ak sa pracovny pomer
skonc¢il podl'a § 68 ods. 1.ZP.

C1. 10
Prava a povinnosti zamestnancov

1. Prava a povinnosti zamestnancov vychadzaju zo zékladnych zasad uvedenych v ¢lankoch
laz 11 ZP, § 13, § 47 a § 81 a § 82 ZP, § 8 az § 10 zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme. Akademické slobody a akademické prava sa vztahuju na
&lenov akademickej obce univerzity a si uvedené v § 4 zékona o VS.

2. Prava zamestnancov — zamestnanci maju pravo najma:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

ziadat’ vymedzenie prav a povinnosti, vyplyvajicich pre nich z ich pracovného a
funk¢éného zaradenia,

ziadat’ vytvorenie podmienok potrebnych na plnenie pracovnych uloh,

mat’ pristup k informécidm o dolezitych rozhodnutiach zamestnavatel'a a o d’alSich
opatreniach, ktoré sa tykaju ich prace a maji na iiu vplyv,

na plat za vykonanu pracu,

podavat’ podnety, st'aznosti a pripomienky,

na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

3. Povinnosti a obmedzenia zamestnanca — zamestnanec univerzity je podl'a § 47, § 81 ZP a
8 8 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme povinny najma:

a)

b)

d)
e)

9)

h)

dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, Gistavné zakony, zakony, pravne zavizné
akty EU, ostatné vieobecne zavizné pravne predpisy, vnatorné predpisy UJS a jej
sucasti a uplatiiovat’ ich podla svojho najlepsiecho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a
chranit’ l'udska dostojnost’ a 'udské prava,

konat" a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vsetkého, ¢o by mohlo ohrozit' doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a
rozhodovania,

zachovavat’ ml€anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym
osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati ak ho tejto povinnosti
zbavil Statutarny organ alebo nim povereny vedici zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

nezneuzivat informacie nadobudnuté v stvislosti a pri vykondvani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych oséb alebo inych fyzickych oséb alebo
pravnickych osob; tato povinnost’ plati aj po skon¢eni pracovného pomeru,

zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavizky
zavéizujuce zamestnavatel’a,

ozndmit' nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne organu cinnému Vv
trestnom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatela,

oznamit’ zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsideny za Umyselny trestny cin
alebo Ze bol pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo ze jeho spdsobilost’ na
pravne Ukony bola obmedzena,

vykonavat’ osobne, podl'a pokynov zamestnavatela prace podl'a pracovnej zmluvy,
Vv uréenom pracovnom case a dodrziavat’ pracovnu disciplinu,
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)
K)

1)

m)

vSetky mimopracovné aktivity realizovat’ az po skonceni pracovnej doby,

riadne hospodarit’ s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel' a chranit’ zvereny

majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim,

nekonat’ v rozpore s opravnenymi zaujmami univerzity, vytvarat' a chranit’ dobré

meno univerzity,

plnit’ si oznamovaciu povinnost’:
v lehotach ur¢enych platnymi zdkonmi pisomne oznamit' PO kazdt zmenu v
osobnych udajoch, zmenu v poistnych vztahoch k prislusnej zdravotnej poistovni
a d’alSie skuto¢nosti, ktoré maji vyznam pre naroky z pracovného pomeru a pod.,
oznamovat’ mzdovej uctarni vSetky skutoCnosti, ktoré maju vplyv na nemocenské
poistenie, rodi¢ovsky prispevok, na narok na pridavky na deti a na vySku
odpocitatelnych poloziek k vypoctu dane z prijmu a pod.(§ 81 ZP),
najmenej jeden mesiac vopred pisomne oznamit’ zamestnavatel'ovi predpokladany
deft nastupu na materski dovolenku, otcovski dovolenku a rodiCovska
dovolenku, predpokladany defi ich preruSenia, skoncenia a zmeny tykajuce sa
nastupu, prerusenia a skoncenia materskej dovolenky, otcovskej dovolenky a
rodi¢ovskej dovolenky (8166 ZP).

Dosledky nedodrzania uvedenych pripadov oznamovacej povinnosti nesie v plnom
rozsahu zamestnanec, vratane pripadnych finanénych sankcii vyvodenych voci
univerzite,

n)
0)

p)

q)

viest’ spisovli agendu v stlade so spisovym poriadkom,

dodrziavat’ zékaz pozivania alkoholickych napojov, drog a inych omamnych latok pri
plneni pracovnych uloh. Prislusny veduci pracoviska a pracovnik BOZP a PO maju
opravnenie dat’ zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil vySetreniu na zistenie, ¢i nie je
pod vplyvom alkoholu, drog alebo inych omamnych prostriedkov a zamestnanec je
povinny tento pokyn akceptovat. Ak sa vySetrenim potvrdi vplyv alkoholu, drog
alebo inych omamnych prostriedkov, bude to kvalifikované ako zavazné porusenie
pracovnej discipliny, za ktoré moéze zamestnavatel so zamestnancom okamzite
skoncit’ pracovny pomer.

pri odchode zo svojho pracoviska vZzdy uzamknit’ zverené priestory a kontrolovat’, ¢i
su vypnuté elektrické spotrebice, osvetlenie, zatvorené okna a pod., podl'a povahy
pracoviska,

dodrziavat’ zakon ¢. 377/2004 Z.z. o ochrane nefaj¢iarov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov.

4. Povinnosti vysokoSkolského ucitela — VysokoSkolsky ucitel je okrem povinnosti
zamestnanca uvedenych v ods. 3 povinny najma:

a)

b)

c)
d)

dodrziavat’ stanoveny rozvrh hodin, konzultaéné hodiny a rozpis skusok, pri¢om
skuSky je mozné uskutocnit’ v Case, ktory je stanoveny a ozndmeny Studentom
vopred,

pocas skusky sa spravat’ dostojne a korektne, dodrziavat zasadu rovnakého
zaobchadzania vo vztahu k Studentom a zdrzat’ sa akejkol'vek formy diskriminacie v
stilade s § 55 ods. 2 zakona o VS,

zdrzat’ sa konania, ktorym by Studenta postihoval alebo znevyhodnoval preto, Ze
Student uplatiiuje svoje prava podl'a zdkona o VS,

svojim osobnym prejavom a profesionalnou ¢innostou vytvorit’ priestor pre rozvoj
vzt'ahu Studentov k Studiu; slobodnym a objektivnym odovzddvanim vedeckych,
odbornych a pedagogickych vedomosti a znalosti prispievat’ k realizacii prava na
vzdelanie a informacie Studentov UJS,

reSpektovatt a v plnej] miere dodrziavat tematicky a casovy harmonogram
jednotlivych semindrov, cvi¢eni a prednaSok, priom v ich priebehu vyuZivat
iniciativu Studentov a aktivne ich zapdjat do diskusie v ramci jednotlivych
tematickych okruhov,
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9)

h)

i)
i)

zdrzat’ sa pejorativnych a vulgarnych vyjadreni pri hodnoteni prace Studenta,
znevazovania alebo poniZovania osobnosti Studenta, zdrzat’ sa fyzického nasilia voci
Studentovi,

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

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

nakladat’ so Skolskym dieclom S$tudenta v sulade so zakonom ¢. 185/2015 Z. z.,
Autorsky zakon (dalej len ,,autorsky zakon*),

pravdivo vykazovat’ v univerzitnej kniznici UJS publika¢nu Cinnost’.

5. Prava vedicich zamestnancov — Vedlci zamestnanci zamestnavatel'a si zamestnanci,
ktori st na jednotlivych stupnoch riadenia zamestnavatel'a opravneni urcovat’ a ukladat’
podriadenym zamestnancom zamestnavatela pracovné ulohy, organizovat, riadit a
kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zavdzné pokyny (89 ZP). Veddci
zamestnanci zamestnavatel’a maju pravo:

a)
b)

c)

navrhovat' zamestnavatelovi organizacné zmeny na svojom pracovisku a po
schvaleni ich aj realizovat,

navrhovat’ zamestnavatel'ovi vznik, zmenu alebo skoncenie pracovného pomeru s
podriadenymi zamestnancami v sulade so v§eobecne zavaznymi pravnymi predpismi,
navrhovat’ platové zaradenie, ostatné platové nalezitosti a odmeny podriadenym
Zzamestnancom.

6. Povinnosti vedlcich zamestnancov

a)

b)

c)

d)

veduci zamestnanec, ktory vykonéava funkciu $tatutarneho orgédnu nesmie podnikat’,
alebo vykondvat’ in zarobkovu ¢innost’ a byt’ ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo
dozornych orgénov pravnickych oséb, ktoré vykonavaju podnikatel'ski ¢innost’, to
neplati ak je tento vedlci zamestnanec vyslany do riadiaceho, kontrolného alebo
dozorného organu pravnickej osoby zamestnavatelom a ak takato ¢innost’ vyplyva z
vykonu jeho préce.

obmedzenia podla pism. a) sa nevzt'ahuji na poskytovanie zdravotnej starostlivosti,
na vedecku Ccinnost, pedagogickil cCinnost, lektorski cinnost, prednasatel'ski
¢innost,  publicisticki  ¢innost, znaleckl  Cinnost, tlmoc¢nicku  c¢innost,
prekladatel'ska ¢innost’, literdrnu alebo umelecku €innost’, ¢innost’ sprostredkovatel'a
a rozhodcu pri kolektivhom vyjednavani a na spravu vlastného majetku alebo na
spravu majetku svojich maloletych deti, na ¢innost' v poradnom organe vlady, na
¢innost’ Clena v rozkladovej komisii a na cCinnost, ktord vyplyva z projektov
financovanych z programov Europskej Unie. Vedlci zamestnanec, ktory vykonava
funkciu $tatutarneho organu, méze vykonavat’ znalecku ¢innost, timo¢nicku ¢innost’
a prekladatel'skt ¢innost’.

obmedzenie podl'a pism. a) sa tieZ nevztahuje na

i) Gcast’ vediceho zamestnanca, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu, na
projekte rozvojovej pomoci EurOpskej uUnie inym krajinam, realizovanom
ministerstvom alebo ostatnym ustrednym organom $tatnej spravy v mene
Eurdpskej unie a financovanom Eurdpskou Uniou,

i) cCinnost’ vediiceho zamestnanca, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu, pri
posudzovani projektu financovaného zo Statneho rozpoétu Slovenskej republiky
alebo z inych zdrojov,

iii) ¢innosti, ktorych predmetom je uskuto¢fiovanie programu supervizie.

Veduci zamestnanec, ktory vykondva funkciu $tatutarneho orgéanu, je povinny do 30
dni odo dina jeho ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca skoncit’ int
zarobkovll ¢innost, podnikanie alebo ¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo
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dozornych organoch prévnickych osob, ktoré vykonavaju podnikatel'ski ¢innost
sposobom vyplyvajicim z prislusnych pravnych predpisov.

e) Vedaci zamestnanec je povinny deklarovat’ svoje majetkové pomery:

I.  do 30 dni od ustanovenia na miesto vediceho zamestnanca
ii. do 31. marca kazdého kalendarneho roka.

f) Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu $tatutarneho organu, oznamuje udaje o
svojich majetkovych pomeroch orgéanu, ktory ho do funkcie vymenoval. Ostatni
veduci zamestnanci oznamuju udaje o svojich majetkovych pomeroch Statutarnemu
organu — rektorovi UJS.

g) Veduci zamestnanci su — okrem povinnosti zamestnanca (8 81 ZP) a zéakladnych
povinnosti vedlcich zamestnancov (8 82 ZP) povinni najma:

iv.

V.

Vi.

Vil.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

riadit’ a kontrolovat’ pracu a ¢innost’ podriadenych zamestnancov,
utvarat’ zamestnancom priaznivé pracovné podmienky a dbat’ v rozsahu
svojej posobnosti o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

zabezpecCit’ t¢ast’ novoprijatych zamestnancov na vstupnej instruktazi o
BOZP a PO,

oboznamit’ zamestnancov s ich lohami, povinnostami a pravami,
pridelovat’ zamestnancom pracu dohodnutu v pracovnej zmluve, vydat
im pisomnu charakteristiku druhu prace (napli prace), ktoré patria do
okruhu prace dohodnutej v pracovnej zmluve,

zabezpecovat’ odmenovanie zamestnancov podl’a v§eobecne zavaznych
platnych pravnych predpisov, kolektivnej zmluvy a pracovnej zmluvy;
zabezpeCit na pracovisku dodrziavanie pravidiel sluSnosti a
obc¢ianskeho spoluzitia s cielom vytvarat priaznivii pracovnl
atmosféru, motivujicu podriadenych zamestnancov kvalitne plnit’
pracovneé ulohy,

zabezpecovat’, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny a
k neplneniu pracovnych povinnosti a navrhovat’ opatrenia a postihy, ak
sa tak stane,

. obozndmit’ sa s Pracovnym poriadkom a oboznamit’ s jeho obsahom aj

svojich podriadenych zamestnancov, zabezpecit jeho verejn
pristupnost’ na pracovisku, uplatiiovat’ jeho zdsady a vyzadovat' ich
dodrziavanie,

vytvarat’ podmienky na prijimanie a pracovné uplatnenie 0s6b so
zdravotnym postihnutim a 0s6b s tazkym zdravotnym postihnutim,
pravidelne (min. 1x mesacne) vykonavat kontrolu dochadzky
podriadenych zamestnancov,

viest’ evidenciu pracovného ¢asu (prichodov a odchodov zamestnancov
na pracovisko, ako 1 kazdé opustenie pracoviska), prace nadc¢as, no¢nej
prace, aktivnej casti a neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti
zamestnanca tak, aby bol zaznamenany zaciatok a koniec Casového
Useku, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu alebo mal nariadenu
alebo dohodnutti pracovnil pohotovost’.

oboznamit’ sa s obsahom kolektivnej zmluvy a zabezpecovat plnenie
dohodnutych zavézkov v rozsahu svojej pravomaoci;

po schvéleni organizacnych zmien tykajlcich sa ich pracovisku, tieto
organiza¢né zmeny pisomne oznamit’ na PO UJS ato do dvadsiateho
diia kalendarneho mesiaca, ktorého sa tieto zmeny maju realizovat’,
vyuzivat porady na pracovisku a ndmety zamestnancov na
zdokonal’'ovanie prace;

zucCastiiovat’ sa na pozvanie porad organizovanych rektorom, dekanom,
kvestorom, zabezpeCovat’ realizaciu zaverov tychto porad.
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CL 11
Povinnosti zamestnavatel’a

1. Povinnosti zamestnavatela vyplyvaju z ustanoveni § 13, § 47, § 151 az 155 ZP a k
zékladnym uloham zamestnavatela patri najma:

a) starat’ sa o vytvaranie podmienok na bezpecny a zdravotne neskodny pobyt, pracu a
Studium zamestnancov 1 Studentov univerzity a robit’ opatrenia na predchadzanie
pracovnym Grazom, chorobdm z povolania, pripadne ochoreniam, vznikajucim pod
vplyvom pracovného prostredia; povinnosti zamestnavatela v tejto oblasti sU
stanovené v zakone ¢.124/2006 Z. z. 0 bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci a o
zmene a doplneni niektorych zakonov a § 146-147 ZP,

b) vytvarat’ podmienky na zabezpecenie a ochranu majetku univerzity pred poskodenim
alebo odcudzenim,

C) zabezpeCovat zamestnancom stravovanie zodpovedajlice zasadam spravnej vyzivy v
rozsahu a za podmienok stanovenych zakonom,

d) v ramci moznosti vytvarat’ podmienky na odborny rast svojich zamestnancov, ako aj
na zvySovanie a roz$irovanie ich odbornej kvalifikacie alebo rekvalifikécie,

e) vytvarat’ organiza¢né a materialne podmienky na vedeckovyskumnu a pedagogicku
¢innost’ a na podnikatel'ska ¢innost’ v rdmci danych moZznosti a za Gcelom lepSieho
vyuzitia 'udskych i materidlnych zdrojov,

f) moznost’ povolit’ zamestnancovi zvySovat si kvalifikaciu $tidiom popri zamestnani v
stlade s prislusnym ustanovenim ZP,

g) zaoberat’ sa podnetmi, pripomienkami a dopytmi zamestnancov,

h) dodrziavat princip rovnakého zaobchadzania a zékazu diskriminécie,

Cl 12
Pracovna disciplina a poruSenie pracovnej discipliny

1. Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat' pracovnu disciplinu, ¢o znamena, ze je
povinny dodrZiavat’ vSetky povinnosti, ktoré mu vyplyvaji z pracovného pomeru.

2. Zamestnavatel nesmie posudzovat’ ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec odmietne
vykonat’ pracu alebo splnit’ pokyny, ktoré
a) sU Vv rozpore so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi alebo s dobrymi mravmi,
b) bezprostredne a vazne ohrozuju Zivot alebo zdravie zamestnanca alebo inych osob.

3. Pre menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny mozno dat’ zamestnancovi vypoved,
ak bol v poslednych Siestich mesiacoch v stvislosti s poruSenim pracovnej discipliny
pisomne upozorneny na moznost’ vypovede.

4. Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny, pre ktoré sa moZe so zamestnancom okamZite
skoncit’ pracovny pomer v zmysle § 68 ZP sa na UJS povazuje:

a) neospravedlnena absencia,

b) nerespektovanie zakazu pozivania alkoholickych napojov, drog alebo inych
omamnych prostriedkov na pracovisku,

C) preukdzany nasilny ¢in proti vedicemu zamestnancovi, spolupracovnikovi,
Studentovi alebo navstevnikovi v priestoroch univerzity aj mimo nej,

d) ak zamestnanec oznamuje a rozSiruje nepravdivé udaje o inom zamestnancovi
univerzity alebo ich 0zndmi nadriadenému zamestnancovi s umyslom ziskat’ vyhodu,

e) preukazana neschopnost’ plnit’ pracovné povinnosti v désledku pozitia alkoholickych
napojov, drog alebo inych omamnych prostriedkov s nasledkom bezprostredného
zmarenia vyucovacieho procesu alebo ohrozenia prevadzky pracoviska,

f) kradez bez ohl'adu na vysku $kody, resp. preukazany pokus o kradez na pracovisku,

g) umyselné poskodenie majetku univerzity alebo majetku jej Studentov alebo
Zzamestnancov,
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10.

h) dalsie dovody uvedené v ZP (napr. odstidenie za imyselny trestny ¢in).
Zamestnavatel’ moze dat’ zamestnancovi vypoved pre neuspokojivé plnenie pracovnych
uloh, ak si zamestnanec neuspokojivo plni pracovné ulohy a zamestnavatel ho v
poslednych Siestich mesiacoch pisomne vyzval na odstranenie nedostatkov a zamestnanec
ich v primeranom ¢ase neodstranil.

Ak zamestnavatel’ chce dat’ zamestnancovi vypoved’ pre porusenie pracovnej discipliny,
je povinny oboznamit® zamestnanca s dévodom vypovede a umoznit’ mu vyjadrit’ sa k
nemu.

Cl 13
Nahrada Skody

Zamestnavatel' je povinny svojim zamestnancom zabezpeCovat také pracovné
podmienky, aby mohli riadne plnit’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zivota, zdravia a
majetku. Ak zisti nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie.

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

Zamestnanec je povinny si poc¢inat’ tak, aby nedochédzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia a
poskodenia majetku alebo k jeho zni¢eniu, ani k bezdovodnému obohateniu.

Ak hrozi Sskoda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit’ vediceho zamestnanca. Ak je
na odvratenie Skody hroziacej zamestnavatel'ovi neodkladne potrebny zékrok, je povinny
zakroCit'. Tato povinnost’ nemd, ak mu v tom brania dblezité okolnosti alebo ak by tym
vystavil vaznemu ohrozeniu seba alebo ostatnych zamestnancov, alebo blizke osoby. Ak
zamestnanec zisti, Ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny oznamit’
to vedicemu zamestnancovi. Veduci zamestnanec, ktory sa o Skode dozvedel, bez
zbytoéného odkladu pisomne oznamuje Skodovej komisii vznik Skody spdsobenej
zamestnavatel'ovi.

Zamestnanec, ktory sposobil Skodu a zodpovedd za jej vznik, je povinny
zamestnavatel'ovi nahradit’ ju. Ak Skodu neodstranil uvedenim do predchadzajiceho
stavu, je povinny nahradit’ ju v peniazoch.

Zamestnanec, ktory zodpoveda za schodok na zverenych hodnotéch, ktoré je povinny
vyuctovat’ podl'a dohody o hmotnej zodpovednosti, a za stratu predmetov zverenych do
osobného uZivania, je povinny nahradit’ Skodu v plnej vyske.

Zamestnavatel' je povinny poZadovat’ od zamestnanca nahradu Skody, za ktordt mu
zamestnanec zodpoveda. Pozadovant ndhradu Skody ur¢i zamestnavatel’.

Néhradu Skody sposobenej z nedbanlivosti moZe zamestnavatel’ ur€it’ niz§ou sumou, ako
je skutocna Skoda.

Ak zamestnanec uhradil asponi dve tretiny urCenej sumy nahrady Skody, moze
zamestnavatel’ upustit od vymahania zvySnej sumy ndhrady Skody. To neplati, ak ide
0 zodpovednost’ zamestnanca za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec
povinny vyuétovat’ a o zodpovednost’ zamestnanca za stratu zverenych predmetov, alebo
ak bola skoda sposobena umyselne alebo pod vplyvom alkoholu alebo po poziti omamne;
latky alebo psychotropnej latky.

Zamestnavatel’ je povinny pri ndhrade Skody sa riadit’ uplatnenim ustanoveni § 179 az §
222 ZP a aplikovat’ aj ustanovenia zakona 514/2003 Z. z. o zodpovednosti za Skodu
sposobent pri vykone verejnej moci a o zmene niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.

Cl 14
Pracovny cas
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11.

12.

Pracovny cas je na UJS casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii UJS,
vykonava pracu pre UJS a plni povinnosti v stlade s pracovnou zmluvou.
Pracovna zmena je cast’ ustanovené¢ho tyzdenného pracovného casu, ktory je
zamestnanec povinny na zaklade vopred urceného rozvrhu pracovnych zmien
odpracovat’ v ramci 24 hodin po sebe nasledujucich a prestavka v préci.
Ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as zamestnancov UJS je 37,5 hodiny + 0,5 hod.
denna prestavka na obed a odpocinok, ktord sa nezapocitava do pracovného ¢asu a
neméze byt ani na zaciatku, ani na konci pracovného cCasu. Pracovny cas
zamestnancov zamestnanych na ustanoveny tyzdenny pracovny Cas je rovnomerne
rozvrhnuty na 5 pracovnych dni v tyzdni, t. j. na pondelok az piatok. Priemerny
tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca vratane prace nadc¢as nesmie prekrocit’ 48 hodin.
Rozvrhnutie pracovného casu, jeho zaciatok a koniec je stanoveny ako pruzny
pracovny tyzden, pri ktorom si zamestnanec sam voli zaciatok a koniec pracovnych
zmien a sucasne je povinny v prislusSnom tyzdni odpracovat’ cely ustanoveny tyzdenny
pracovny ¢as, t. j. 37,5 hodiny.
Zamestnanec je povinny v kazdom kalendarnom mesiaci odpracovat’ pre UJS cely
rozsah pracovného fondu zamestnanca, ktory sa vypocita ako sucin poctu pracovnych
dni a 7,5 hod. Priemerny tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca vratane prace nadcas
nesmie prekroCit’ 48 hodin. Praca nadCas nesmie presiahnut' v priemere 8 hodin
tyzdenne v obdobi najviac Styroch mesiacov po sebe nasledujucich.
Zékladny pracovny ¢as vysokoSkolskych ucitelov a vyskumnych pracovnikov je
stanoveny nasledovne:
a) volitelI'ny pracovny ¢as 7.00 hod. - 9.00 hod.
b) zékladny pracovny ¢as 9.00 hod. - 14.00 hod. pocas pracovnych dni
C) voliteI'ny pracovny ¢as 14.00 hod - 19.00 hod.
Denny prevadzkovy ¢as (d’alej len” denny pracovny ¢as®) ostatnych zamestnancov je
stanoveny nasledovne:

a) volitel'ny pracovny ¢as 7.00 hod. - 8.00 hod.

b) zakladny pracovny ¢as, t. j. pracovny Cas, v ktorom je zamestnanec povinny

byt na pracovisku, 8.00 hod. - 15.00 hod. pocas pracovnych dni

c) voliteI'ny pracovny ¢as 15.00 hod. - 19.00 hod.
Zamestnanec si sdm voli zaciatok akoniec pracovného ¢asu mimo zékladného
pracovného Casu. Na pripadny vykon prace presahujuci pri uplatneni pruzného
pracovného tyzdia dizku ustanoveného tyzdenného pracovného asu sa neprihliada.
Dizka pracovnej zmeny podla ods. 6 tohto &lanku je najviac 12 hodin.

. Zakladny pracovny Cas pre ostatnych zamestnancov je 7 hodin, t. j. tvori 93% denného

pracovného Casu zamestnanca a voliteI'ny pracovny ¢as je 0,5 hodiny, t. j. tvori 7 %
denného pracovného Casu zamestnanca. Zakladny pracovny cas pre vysokoskolskych
ucitel'ov a vyskumnych pracovnikov je 5 hodin, t. j. tvori 67 % denného pracovného
¢asu zamestnanca a volitelny pracovny c¢as je 1,5 hodiny, t. j. tvori 33 % denného
pracovného Casu zamestnanca. Do pracovného ¢asu zamestnanca sa nezapocCitavajl
prestavky v praci podla ¢lanku 15.

Do zékladného pracovného casu vysokoskolskych ucditelov a vyskumnych
pracovnikov sa pocas vyucovacieho obdobia (vyucovacej Casti semestra) zaratavaju aj
vyu€ovacie povinnosti podl'a ur¢eného rozvrhu. Pokial’ tak4to vyu€ovacia povinnost’
zamestnanca presahuje zakladny pracovny ¢as podla ods. 6 pism. b) tohto ¢lanku,
zamestnanec si moéze po dohode s priamo nadriadenym zamestnancom upravit
zaCiatok alebo koniec zakladného pracovného Casu v tom dni, v ktorom plni takto
uréentt povinnost' alebo v inom dni v danom tyZzdni tak, aby celkovy rozsah
voliteI'ného pracovného Casu pocas tyzdila ostal pre zamestnanca nedotknuty.

Podl'a ods. 7 postupuji zamestnanci aj v pripade, Ze plnia pre zamestnavatela
mimoriadne ulohy, ktoré im uréil v naliehavych situacidch (napr. havarie, plnenie
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

neodkladnych uloh a pod.) a tato praca je zohladnend v pracovnej zmluve
Zamestnanca.

Za pracu nadcCas sa na UJS povazuje praca nariadend zamestnavatel'om nad ramec
ustanoveného tyzdenného pracovného Casu podl'a ods. 3 tohto ¢lanku alebo praca
nariadend v deii pracovného pokoja. Za pracu nadcas patri zamestnancovi za hodinu
prace nad¢as hodina ndhradného volna a zamestnancovi nepatri mzdové zvyhodnenie.
Priamo nadriadeny veduci zamestnanec po dohode so zamestnancom urci
zamestnancovi Cerpanie ndhradného vol'na tak, aby bol narok zamestnanca vycerpany
v prislusnom mesiaci. Ak UJS neposkytne zamestnancovi nahradné vol'no pocas troch
kalendarnych mesiacov, patri zamestnancovi mzdové zvyhodnenie podla § 19 ods. 1
zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme.

Na pripadny vykon prace presahujici pri uplatneni pruzného pracovného tyzdia dizku
urcené¢ho tyzdenného pracovného Casu sa neprihliada, ak nie je pracou nadcas alebo
nadpracovanim neodpracovanej ¢asti pracovného ¢asu.

V pripade, Ze zamestnanec méa dohodnuty krat$i pracovny cas, ako je ustanoveny
tyzdenny pracovny ¢as podla ods. 3 tohto c¢lanku, pracovny cas je rozvrhnuty
spravidla rovnomerne na 5 dni v tyzdni so zohladnenim ods. 5 tohto ¢lanku.
Rozvrhnutie pracovného casu zamestnancovi pisomne stanovuje po dohode so
zamestnancom jeho priamo nadriadeny veduci zamestnanec v stlade s ustanovenim §
49 ZP.

Ustanoveny tyzdenny pracovny cas zamestnancov UJS je 37,5 hodin. Pracovny Cas
zamestnanca V pripade dvojzmennej prevadzky je 36,25 hodin. Pracovny cas
zamestnancov Univerzitnej kniznice UJS, Prevadzkového oddelenia UJS, studijnych
oddeleni fakdlt UJS a Studentského domova UJS je nerovnomerne rozvrhnuty poéas
pracovnych dni, soboty a nedele na zaklade vopred uréeného rozvrhu pracovnych
zmien. Pracovny ¢as zamestnancov zamestnanych na ustanoveny tyzdenny pracovny
Cas je rovnomerne rozvrhnuty spravidla na 5 pracovnych dni v tyZdni, t. j. na pondelok
az piatok. Priemerny tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca vratane prace nadcas nesmie
prekrocit’ 48 hodin.

Prechod medzi budovami UJS pocas denného pracovného Casu za Gi¢elom v pracovne;j
zmluve dohodnutého vykonu druhu prace sa zardtava do pracovného casu
zamestnanca, rovnako ako bezprostrednym veddcim zamestnancom nariadend alebo
dohodnuté praca mimo pracoviska.

Pracovna cesta zamestnancov sa riadi podl'a ZP.

Za evidenciu pracovného Casu a kontrolu evidencie pracovného ¢asu podla ods. 12
tohto ¢lanku je zodpovedny priamo nadriadeny vedlci zamestnanca.

ClL 15
Prestavka a prekazky v praci

Zamestnavatel' je povinny poskytnit’ zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je
dlhsia ako 6 hodin, prestdvku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut, ktora sa
nezapocitava do pracovného Casu.

Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred zndma, je povinny vcas poziadat
priamo nadriadeného vediceho zamestnanca o poskytnutie pracovného volna. Inak je
zamestnanec povinny upovedomit svojho priamo nadriadeneho veddceho
zamestnanca o prekazke v praci a o jej predpokladanom trvani bez zbyto¢ného
odkladu, najneskor do troch dni. Zamestnanec je povinny prekazku v praci preukazat
v zmysle § 144 ZP. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pracovné vol'no v rozsahu
stanovenom v ZP.
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3. Dolezité osobné prekazky v praci sU taxativne uvedené v ustanoveniach ZP.
Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pracovné vol'no podla § 141 ZP.

Cl. 16
Osobitné ustanovenia

1. V case mimoriadnej situacie, nudzového stavu alebo vynimocného stavu platia
ohl'adom pracovnopravnych vztahov UJS 0sobitné ustanovenia v Case mimoriadnej
situdcie, ntidzového stavu alebo vynimo¢ného stavu podl'a ZP a zdkona o VS.

ClL 17
Dovolenka

Zamestnancovi vznika za podmienok ustanovenych § 100 ZP narok na

a) dovolenku za kalendéarny rok alebo jej pomernt Cast,

b) dovolenku za odpracované dni,

c) dodatkovu dovolenku.

Vymera dovolenky je upravena v Kolektivnej zmluve vyssieho stupna. Zakladnd vymera
dovolenky je pét tyzdnov. Dovolenka vo vymere Siestich tyzdiov patri zamestnancovi,
ktory do konca kalendarneho roka dovi$i najmenej 33 rokov veku, a zamestnancovi,
ktory sa trvale stara o dieta. Dovolenka zamestnancov ustanovenych v § 103 ods. 3 ZP je
devit tyzdnov v kalendarnom roku. Tyzdiom dovolenky je sedem po sebe nasledujdcich
dni (8 110 ZP).

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom podl'a planu
dovoleniek ur¢eného s predchadzajucim sthlasom zastupcov zamestnancov tak, aby si
zamestnanec mohol dovolenku vycerpat spravidla vcelku a do konca kalendérneho roka.
Pri urcovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na ulohy zamestnavatel'a a na opravnené
zaujmy zamestnanca (8 111 ZP). Zamestnanci a zvlast’ ucitelia si prednostne Cerpaju
dovolenku v obdobi hlavnych prazdnin (v zmysle harmonogramu organizacie
akademického roka na UJS) prislusného kalendarneho roka.

Zamestnavatel’ méze po dohode so zastupcami zamestnancov ur¢it hromadné Cerpanie
dovolenky, ak je to nevyhnutné z prevadzkovych dovodov. Hromadné cerpanie
dovolenky nesmie byt’ viac ako dva tyzdne, ak ZP neustanovuje inak.

Zamestnavatel’ je povinny nahradit’ zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho zavinenia
vznikli preto, ze zamestnavatel mu zmenil Cerpanie dovolenky alebo ho odvolal z
dovolenky (§ 112 ods. 1 ZP).

Ak pripadne pocas dovolenky zamestnanca sviatok na dei, ktory je inak jeho obvyklym
pracovnym dilom, nezapocitava sa mu do dovolenky.

Zamestnavatel moze urcit’ zamestnancovi Cerpanie dovolenky, aj ked dosial’ nesplnil
podmienky na vznik naroku na dovolenku, ak mozno predpokladat’, Ze zamestnanec tieto
podmienky splni do konca kalendarneho roka, v ktorom dovolenku ¢erpa, alebo do
skoncenia pracovného pomeru.

Ak si zamestnanec nemodze vyCerpat dovolenku v kalenddrnom roku preto, Ze
zamestnavatel' neurci jej Cerpanie, alebo pre prekdzky v praci na strane zamestnanca,
zamestnavatel' je povinny poskytnit’ zamestnancovi dovolenku tak, aby sa skoncila
najneskdor do konca nasledujuceno kalendarneho roka. Ak zamestnavatel' neurci
zamestnancovi ¢erpanie dovolenky najneskoér do 30. juna nasledujuceho kalendarneho
roka tak, aby zamestnanec vycerpal dovolenku do konca tohto kalendarneho roka,
cerpanie dovolenky si moze urcit’ zamestnanec. Toto Cerpanie dovolenky je zamestnanec
povinny oznamit zamestnavatelovi pisomne, najmenej 30 dni vopred; uvedena lehota
moze byt so sthlasom zamestnavatel’a skratena.
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10.

11.

12.

13.

14.
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Ak si zamestnankyna (zamestnanec) nemdze vycerpat’ dovolenku pre Cerpanie materskej
dovolenky, otcovskej dovolenky alebo rodi¢ovskej dovolenky ani do konca
nasledujuceho kalendarneho roka, nevycerpanu dovolenku jej (mu) zamestnavatel
poskytne po skonceni materskej dovolenky, otcovskej dovolenky alebo rodicovskej
dovolenky.

Ak si zamestnanec nemoze vycerpat’ dovolenku, pretoze bol uznany za doCasne pracovne
neschopného pre chorobu alebo Uraz, ani do konca nasledujiceho kalendarneho roka,
nevyCerpanu dovolenku mu zamestnavatel poskytne po skonceni doCasnej pracovnej
neschopnosti zamestnanca.

Ak si zamestnanec nemoOze vycerpat dovolenku, pretoze bol dlhodobo uvolneny na
vykon verejnej funkcie alebo odborovej funkcie, nevycerpani dovolenku mu
zamestnavatel’ poskytne po skonceni vykonu verejnej funkcie alebo odborovej funkcie.
Ak zamestnavatel’ ur¢i zamestnancovi ndhradné vol'no za pracu nadcas alebo za pracu vo
sviatok tak, ze by pripadlo do dovolenky, je povinny ur¢it mu ndhradné vol'no na iny
den.

Za cast dovolenky, ktord presahuje Styri tyzdne zakladnej vymery dovolenky, ktoru
zamestnanec nemohol vycerpat ani do konca nasledujiceho kalendarneho roka, patri
zamestnancovi ndhrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku.

Za nevycerpané Styri tyzdne zakladnej vymery dovolenky nemdze byt zamestnancovi
vyplatend ndhrada mzdy, s vynimkou, ak si tuto dovolenku nemohol vycerpat z dovodu
skoncenia pracovného pomeru.

Zamestnanec je povinny vratit’ vyplateni ndhradu mzdy za dovolenku alebo jej Cast’, na
ktorG stratil narok alebo na ktord mu narok nevznikol. Zamestnavatel to moze
zrealizovat’ zrazkou zo mzdy podl'a 8 131 ods. 2 pism. g) ZP.

Cl. 18
Plat a platové zaleZitosti

Odmenovanie zamestnancov UJS sa riadi zdkonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmeiovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, nariadenim vlady ¢. 341/2004 Z. z.,
ktorym sa ustanovuju kataldgy pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme
a o ich zmenach a dopliani v zneni neskor$ich predpisov, ustanoveniami Kolektivnej
zmluvy vysSieho stupna a Platovym poriadkom UJS v Komarne, vydaného rektorom
uJS.

Vysku a zlozenie funkéného platu v zmysle zakona 553/2003 Z. z. je povinny
zamestnavatel’ oznamit’ zamestnancovi pisomne pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri
zmene druhu préce alebo pri Gprave funkéného platu.

Plat je splatny za uplynulé mesacné obdobie. Vyplaca sa v termine vopred ur¢enom.
Zamestnavatel' zabezpecuje vyplatu platu prednostne na ucet zamestnanca v peilaznom
Ustave. Vo vynimo¢nych pripadoch moéze zamestnavatel’ vyplacat’ plat v pokladni UJS.
Reklamacie stvisiace so spdsobom zuctovania musia byt bez meSkania ohldsené na
mzdové oddelenie UJS. Takisto treba bez meskania reklamovat’ zistené rozdiely pri
prevode platu a inych penaznych plneni na ucet zamestnanca.

Zrazky z platu mézu byt vykonané len na zaklade dohody o zrazkach z platu.
Zamestnavatel’ vykonava zrazky z platu bez sthlasu zamestnanca len podla § 131 ZP.
Vratenie nepravom vyplatenych sim moZze zamestnavatel’ od zamestnanca pozadovat’ len
podla § 222 ods. 6 ZP.

ClL 19
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
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1. Zamestnavatel moéze na plnenie svojich tloh alebo na zabezpeCenie svojich potrieb
vynimocne uzatvarat' s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru (dohodu o vykonani prace, dohodu o pracovnej ¢innosti a dohodu
0 brigadnickej praci Studentov), ak ide o pracu, ktora je vymedzena vysledkom (dohoda o
vykonani prace) alebo ak ide o prilezitostnti ¢innost’ vymedzenti druhom prace (dohoda o
pracovnej ¢innosti, dohoda o brigadnickej praci Studentov).

2. Pracovny c¢as zamestnancov, ktori vykonavaju pracu na zaklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru, v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 12
hodin a u mladistvého zamestnanca v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 8 hodin.
Zamestnancom, ktori vykonavaju pracu na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru, nemozno nariadit’ ani s nimi dohodnut’ pracovnu pohotovost’ a pracu
nadcas. Ak ide o dovody nepritomnosti zamestnanca v praci uvedené v § 141 ods. 1 a
ods. 2 pism. a) az g) ZP, ktoré zasiahli do ¢asu, na ktory zamestnavatel’ urcil vykon prace,
zamestnavatel’ je povinny ospravedlnit’ tito nepritomnost’ zamestnanca v praci. Za tento
¢as zamestnancovi ndhrada odmeny nepatri.

3. Tieto dohody nemozno uzatvarat na c¢innosti, ktoré su predmetom ochrany podla
autorského zakona.

4. Dohody sa uzatvaraju pisomne, inak su neplatné a to najneskor jeden den pred zacatim
prace.

5. Predpokladany rozsah pric je platnymi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi
limitovany takto:

a) dohoda o vykonani prace — 350 hodin v kalendarnom roku, (§ 226 ZP)

b) dohoda o brigadnickej praci Studentov — najviac 20 hodin tyzdenne v priemere (8 227
ZP),

c) dohoda o pracovnej ¢innosti — 10 hodin tyzdenne, (§228a ZP).

CL. 20
RieSenie sporov

1. Ak sa na pracovisku vyskytnil nedostatky alebo zamestnanec sa citi poskodeny na svojich
pravach vyplyvajucich z pracovnopravneho vztahu, moéZe sa so svojim podnetom obratit
na svojho priamo nadriadeného vedlceho zamestnanca. Tym nie je dotknuté pravo
zamestnanca podat’ staznost’ podl'a vS§eobecne zavaznych predpisov.

2. Spory medzi UJS a zamestnancami vo veci narokov z pracovnopravnych vztahov
prejednéava a rozhoduje prislusny sud.

CL.21
Dorucovanie

1. Pisomnosti UJS tykajuce sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zéniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy
musia byt dorucené zamestnancovi do vlastnych rik. To plati rovnako o
pisomnostiach tykajdcich sa vzniku, zmien a zaniku prav a povinnosti vyplyvajicich z
dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru. Pisomnosti dorucuje
zamestnavatel zamestnancovi na pracovisku, v jeho byte alebo kdekol'vek bude
zastihnuty. Ak to nie je mozné, mozno pisomnost’ dorucit’ postovym podnikom ako
doporucenu zasielku.

2. Pisomnosti doru¢ované postovym podnikom UJS zasiela na poslednu adresu
zamestnanca, ktora je mu znama, ako doporu¢enu zasielku s doru¢enkou a poznamkou
,,do vlastnych rak".

3. Pisomnosti zamestnanca tykajuce sa vzniku zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo
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3.

vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajlcich z pracovnej zmluvy
alebo z dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru dorucuje zamestnanec
na pracovisku alebo ako doporucenu zasielku.

Povinnost UJS alebo zamestnanca dorucit’ pisomnost’ sa splni, len o zamestnanec
alebo zamestnavatel’ pisomnost’ prevezme alebo len €o ju postovy podnik vratil UJS
alebo zamestnancovi ako nedorucitel'nu, alebo ak dorucenie pisomnosti bolo zmarené
konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo zamestnavatela. Uinky doru¢enia
nastanu aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnavatel’ prijatie pisomnosti odmietne

(838 ZP).

Cl. 22
Socialna politika

Pri zabezpeCovani stravovania, poskytovani stravovacich poukdzok alebo finan¢ného
prispevku na stravovanie sa zamestnavatel’ riadi ustanovenim § 152 ZP.
Zamestnavatel’ v stilade s ust. § 152 ZP poskytne zamestnancovi finanény prispevok
na stravovanie.

Narok na poskytnutie finanéného prispevku na stravovanie ma zamestnanec, ktory v
ramci pracovnej zmeny vykonava pracu viac ako Styri hodiny. Finan¢ny prispevok na
pracu nadcas sa neposkytuje.

Zamestnavatel' poskytuje zamestnancom na finanény prispevok na stravovanie aj
prispevok zo socialneho fondu v sulade s § 152 ZP a podl'a zékona ¢. 152/1994 Z.z. o
socialnom fonde v zneni neskorsich predpisov.

Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi prispevok na rekredciu v stlade s
ustanoveniami ZP.

Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi na jeho Ziadost’ prispevok na Sportovu ¢innost’
dietat’a v stlade s ustanoveniami ZP. Zamestnanec ziadost’ o prispevok na $portovd
¢innost’ podava prostrednictvom predpisaného tlativa Ziadost’ o vyplatenie prispevku
na Sportovu ¢innost’ dietat’a podl'a § 152b ZP (Priloha ¢. 4).

C1.23
Prechodné a zaverecné ustanovenia

Do zavedenia elektronického dochadzkového informac¢ného systému (po schvaleni
Akademickym senatom UJS) evidencia pracovného ¢asu zamestnancov na UJS sa
vedie v Knihe dochddzky (Priloha ¢ 2). Rovnako sa vyznauje v evidencii
dochadzky aj opustenie pracoviska v ramci zakladného pracovného ¢asu s uvedenim
ddvodu opustenia. Opustenia pracoviska sa vyznaci aj vypisanim priepustky, ktora sa
odovzdava na mzdové oddelenie. Priepustky do zdravotného zariadenia musia byt
potvrdené na zadnej strane prislusnym lekdrom. Po skonéeni mesiaca zamestnanec na
zéklade Udajov v Knihe dochadzky vyplni aj Evidenény list dochadzky (Priloha ¢ 3),
ktory po kontrole a podpise priamo nariadenym vedicim zamestnancom sa doruéi na
mzdové oddelenie do 3 pracovnych dni po skonceni mesiaca. Priepustky do
zdravotného zariadenia sa odovzdavaji na mzdové oddelenie aj po zavedeni
elektronického dochddzkového informaéného systému.

S obsahom tohto Pracovneho poriadku obozndmia priamo nadriadeni veduci
zamestnanci svojich zamestnancov, ktori svojim podpisom potvrdia, Ze sa s nim
oboznamili. Tento Pracovny poriadok je verejne pristupny pre vSetkych zamestnancov
UJS v administrativnom podsystéme Akademického informac¢ného systému UJS.

Na pracovnopravne vzt'ahy, ktoré nie si upravené tymto pracovnym poriadkom, sa
pouziju prislusné ustanovenia zakona 0 vykone prace vo verejnom zaujme, ZP, zakona
0 VS a dalsie vieobecne zavizné pravne predpisy.
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4. Ustanovenie tohto Pracovného poriadku, ktorého znenie nadvdzuje na prislusné
ustanovenie zakona, pripadne ho vykonava, straca platnost’ v pripade zrusenia alebo
zmeny prislusného zakonného ustanovenia. V takom pripade sa aplikuje platné
znenie ustanoveni prislusného zdkona az do doby vydania dodatku k tomuto
pracovnému poriadku.

5. Nejasné a sporné veci vyplyvajice z pracovnopravnych vztahov sa rieSia
predovsetkym dohodou. Zamestnanec ma pravo obratit’ sa s poziadavkou o vyklad
pracovného problému na svojich nadriadenych zamestnancov. Ak sa zamestnanec so
zamestnavatelom nedohodnt a zamestnanec sa doméaha prava prostrednictvom sudu,
nesmie byt’ za to zo strany zamestnavatel'a diskriminovany.

6. Zmeny a doplnky Pracovného poriadku schvaluje Akademicky senat UJS na navrh
rektora UJS. VnUtorné normy zamestnavatela nesmi byt v rozpore s tymto
Pracovnym poriadkom a so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi. Ustanovenia
tohto Pracovného poriadku nesmu byt v rozpore s ustanoveniami neskorS$ie prijatych
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov. V takych pripadoch platia automaticky
pravne predpisy prijaté po ucinnosti tohto Pracovného poriadku.

7. Nadobudnutim ucinnosti tohto Pracovného poriadku zrusuje sa Pracovny poriadok,
ktory bol schvaleny v Akademickom senate UJS dna 1. jula 2013 spolu s Dodatkom
¢.1, ktory bol schvaleny v Akademickom senate UJS dna 29. septembra 2014.

8. Tento pracovny poriadok bol schvaleny Akademickym senatom UJS dna 21. augusta
2023.

9. Pracovny poriadok nadobuda platnost’ dia 22. augusta 2023 a ucinnost’ diiom 1.
septembra 2023.

V Komarne dia 21. augusta 2023

doc. PaedDr. Andrea Puskas, PhD. Dr. habil. PaedDr. Gyorgy Juhasz, PhD.
predseda AS UJS rektor UJS

Priloha ¢.1: Potvrdenie k ukon¢eniu pracovného pomeru

Priloha ¢.2: Kniha dochadzky

Priloha ¢.3: Eviden¢ny list dochadzky

Priloha &. 4: Ziadost' o vyplatenie prispevku na $portovi &innost’ dietat’a podla § 152b ZP

Dodatok ¢. 1 k Pracovnému poriadku UJS bol schvaleny uznesenim Akademickeho senatu
UJS ¢. 28/04/2025/AS — 21 zo dna 28. 04. 2025. Dodatok nadobuda platnost” a uc¢innost’ dna
29. 04. 2025.
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Priloha ¢. 1 Pracovného poriadku UJS

POTVRDENIE/IGAZOLAS

k ukonceniu pracovného pomeru / a munkaviszony megsziintetésé¢hez

Priezvisko, meno, titul / név, titulUS. . . ... datum narodenia / sziiletési datum..................ccocveiiieiieniiene
Trvaly PObYE / ATIANAO TAKNELY . ........ i

Nezuctovany preddavok nema Pokladna Zodpovedna osoba / FelelGs személy: Datum :
El nem szamolt el6lege nincs L .
Pénztar Podpis :
Odovzdal/a kltée, prideleny inventar, protokol vybavenych, nevybavenych a | Priamy nadriadeny Zodpovednd osoba / Felel&s személy: Datum :
rozpracovanych spisov . len fel dpis -
Leadta a kulcsokat, rabizott leltarat, lezart iratokat, intézés alatt allé és nem elintézett Kozvetlen felettes Podpis :
iratokat
Nevyrovnany zavizok nema Studentské domovy Zodpovednd osoba / Felel&s személy: Datum :
Fennalld kotelezettsége nincs ., .
Didkotthonok Podpis :
Odovzdal/a kancelarsku a vypoétova techniku, preukaz zamestnanca Centrum informacnych sluZieb Zodpovednd osoba / Felel&s személy: Datum :
Leadta az iroda- és szamitastechnikat, alkalmazotti igazolvanyat o L .
Informatikai Szolgéltaté Kézpont Podpis :
Nevyrovnany zavizok nema Univerzitna kniznica Zodpovednd osoba / Felel&s személy: Datum :
Fennallé kotelezettsége nincs . i .
Kényvtar Podpis :
Odovzdal/a zverené predmety (mobilny telefon, atd'.) Financ¢né oddelenie — Referat spravy majetku Zodpovednd osoba / Felel&s személy: Datum :
Leadta a rabizott vagyontdrgyakat (mobiltelefon stb.) L , o . .
Pénziigyi osztaly — Vagyonnyilvantartasi Podpis :
részleg
Peéiatky odovzdal/a Oddelenie registratury Zodpovednd osoba / Felel&s személy: Datum :
BélyegzGket leadta Regisztracios osztaly Podpis :
Projekty KEGA, VEGA a iné Kvestor Zodpovednd osoba / Felel&s személy: Datum :
KEGA, VEGA és egyéb projektek dbi
Neuhradené zavazky voci UJS nema Kvesztor Podpis :
Fennallo kotelezettsége a SJE-el szemben nincs

DAtum ......ocoooiiiiiiiiie Podpis / AAIraS. . ...




Priloha ¢. 2 Pracovného poriadku UJS

D1 (1] R

KNIHA DOCHADZKY

Priezvisko, meno, titul

Prichod Odchod Prerusenie prac.Gasu
odchod prichod
hod. | min. | hod. | min. | hod. | min. | hod. | min.

Dévod
odchodu

pocas prac.

casu

Navstivené
miesto

Schvalil

Poznamka

Podpis
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Priloha ¢. 3 Pracovného poriadku UJS

Univerzita J. Selyeho, Bratislavska cesta 3322, 945 01 Komarno

Meno, priezvisko,
titul

Pracovisko

Obdobie:

Pracovny ¢as od:

Evidenény list dochadzky

do:

Zamestnanec Y:

Osobné cislo:

Datu Prichod

Dévod nepritomnosti ?

Odchod

Odpracovany
cas

Ospravedinena
nepritomnost®

Vykon préace

nadcas

Vv noci

So+Ne

sviato
k
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29.
30.
31.
Podpis Celkom:
zamestnanca: Celkom: Podpis nadriadeného:
Planovany pocet hodin:
Poznamky: D Uvedte zaradenie: "akademicky" alebo "neakademicky"

2 Uvedte napr.: RD (riadna dovolenka), LV (navéteva u lekara), PN (pracovna neschopnost), OCR (o$etrenie &lena rodiny), DK
(darovanie krvi), Statny sviatok, pracovna cesta (kde?)

3V pripade nepritomnosti podra 2 vykazujete dobu ospravedinenej nepritomnosti v tomto stipci ($tatny sviatok a pracovnu cestu
uvadzajte v stlpci "Odpracovany ¢as"

PredloZené na mzdové oddelenie:
Spracovala:

Datum: Podpis:
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Priloha ¢. 4 Pracovného poriadku UJS

Ziadost o vyplatenie prispevku na $portovii ¢innost’ dietata podl'a § 152b Zakonnika prace

Priezvisko @ Meno QIEUal@: oottt eeeeeeeea e ee e ee e e e——————————a———————————————————————

Nazov organizacie (Sportoveého KIubu): ..o e
Clenstvo v Organizacii 00: oottt sttt

K ziadosti predkladam uc¢tovné doklady a iné doklady preukazujlce opravnené

vydavky Vv suvislosti so $portovou ¢innost'ou (uved’te druh dokladu) :

Cestne prehlasujem, Ze uvedené tidaje a predloZené doklady sii pravdivé.

V KOomarne, dia .......ccceeeeveevvieeeiieeenne ., POAPIS ZAMESNANCA:........ecverveeiieie e e e eee e

Zaznamy zamestnavatela:

Nastup do pracovného pomeru dia: .o

Pracovny Uvézok v rozhodujacom obdobi : ........ccceevveviiiiiiiieee,

Prispevok uhradeny vo vyplate za mesiac:.......ccccoovvvveiveierieninennnne. VO VYSKE feviiiiieiieeis
Za mzdové oddelenie: .........cccooevieiiiiiiiece e, Datum a podpis: .....cccceveveeiieiieicceceee

Narok na prispevok ano — nie
Schvalil:

KVEStOr UJS: ... Datum a podpis: ....ccceevvevveieiieieeeeie



