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Prva cast’
Zakladné ustanovenia

Cl1
Vseobecné ustanovenia

Pracovny poriadok Vysokej skoly DTI (dalej len ,,pracovny poriadok®) je spracovany
v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi, najmd zadkonom ¢. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace v zneni neskor$ich predpisov, zmien a doplneni a zdkonom ¢. 131/2002 Z. z.
0 vysokych skolach a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a
Statitom Vysokej $koly DTI (d’alej len ,,3tatiit).

Pracovny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov a pracovnikov (d’alej len
“zamestnancov*) Vysokej Skoly DTI (d’alej len ,,VSDTI* alebo ,,vysoka skola®).

Povinnost’ oboznadmit' zamestnanCov S tymto pracovnym poriadkom ma ich bezprostredne
nadriadeny veduci zamestnanec.

Vedicimi zamestnancami su predseda spravnej rady, riaditel, rektor, prorektori, veduci
ustavov a Katedier, vedtci detaSovanych pracovisk vysokej Skoly, vedtci Gtvarov a oddeleni
rektoratu ako aj dal§i zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych stupiioch
riadenia zamestnavatela a si opravneni urCovat a ukladat’ podriadenym zamestnancom
zamestnavatel'a pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten
ucel zdvdzné pokyny. Na tychto uvedenych veducich zamestnancov sa vztahuju prava a
povinnosti v zmysle prislusnych ustanoveni zakona ¢. 131/2002 Z. z. 0 vysokych skolach
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zdkon®)
a zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace (dalej len ,,ZP*).

V pracovnopravnych vztahoch ako zamestnavatel' vystupuje VSDTI, ktora je sikromnou
vysokou $kolou. Statutarnym organom zamestnavatel'a je predseda spravnej rady v rozsahu
opravneni podla ¢l. 6 Statitu. Rektor vo veciach vzdelavacich, vyskumnych a inych tvorivych
akademickych aktivit zastupuje VSDTI v rozsahu &l. 7 $tatatu.

Cl.2
Predzmluvné vzt’ahy

Ak sa na vykon prace vyzaduje zdravotna spdsobilost’ na pracu alebo psychicka sposobilost’
na pracu, alebo iny predpoklad podla osobitného zidkona, zamestnavate] moze uzatvorit
pracovnt zmluvu len s fyzickou osobou zdravotne spdsobilou alebo psychicky sposobilou na
tato pracu, alebo s fyzickou osobou, ktoré spiiia iny predpoklad podla osobitného zikona.

Zamestnavatel’ moze od fyzickej osoby, ktora sa uchadza o prvé zamestnanie, vyzadovat’ len
informacie, ktoré suvisia s pracou, ktori ma vykonavat. Zamestnavatel modze od fyzickej
osoby, ktord uz bola zamestnavana, pozadovat’ predloZenie pracovného posudku a potvrdenia
0 zamestnani.

Fyzicka osoba je povinna informovat’ zamestnavatel'a o skutocnostiach, ktoré brania vykonu
prace alebo ktoré¢ by mohli zamestnavatel'ovi sposobit’ ujmu.



Zamestnavatel pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania nesmie porusit’ zasadu rovnakého
zaobchadzania, ak ide o pristup k zamestnaniu (§ 13 ods. 1 a 2 ZP).

V predzmluvnych vztahoch je zamestnavatel’ povinny dodrziavat’ ustanovenia § 41 ZP.

Pred uzavretim pracovnej zmluvy bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec oboznami
zamestnanca S pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyni z pracovnej zmluvy,
S pracovnymi a platovymi podmienkami, za ktorych sa ma praca vykonavat'.

CL3
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou, ktora je vysoka skola povinna
S0 zamestnancom uzavriet najneskor v denl jeho nastupu do prace. Jedno vyhotovenie
pracovnej zmluvy je vysoka Skola povinné vydat’ zamestnancovi.

Pracovnu zmluvu so zamestnancami vysokej Skoly uzatvara predseda spravnej rady.

Pracovny pomer na dobu uréitd mozno dohodnut, pripadne dohodou téastnikov predizit, iba
za podmienok ustanovenych v § 48 ZP. Pracovny pomer vysokoskolskych ucitel'ov upravuje
odchylne § 77 zakona.

Pracovné miesta vysokoskolskych ucitelov a vyskumnych pracovnikov sa obsadzuju
vyberovym konanim.

Pracovny pomer na miesto vysokoSkolského ucitela alebo vyskumného pracovnika so
zamestnancom, ktory nema vedecko-pedagogicky titul ,,profesor alebo ,,docent”, mozno
uzatvorit’ na zaklade jedného vyberového konania najdlhsie na pét’ rokov.

Vysokoskolsky ucitel moze obsadit’ funkciu docenta alebo profesora na zaklade jedného
vyberového konania najviac na pat’ rokov.

Utvar pre I'udské zdroje rektoratu si vyziada od nastupujiiceho zamestnanca tieto doklady

a) ziadost o prijatic do zamestnania,

b) vyplneny osobny dotaznik,

€) profesny zivotopis,

d) doklady o dosiahnutej kvalifikacii,

e) potvrdenie 0 predchadzajicom zamestnani,

f) Cestné wvyhlasenie zamestnanca o zarobkovej cinnosti uiného zamestnavatela
v zmysle § 83 ZP,

g) doklad na zapocitanie odbornej praxe,

h) potvrdenie od prislusného uradu prace o dobe vedenia v evidencii uchadzacov
0 zamestnanie,

i) doklad o zdravotnej sposobilosti ak sa na vykon prace vyzaduje zdravotna spdsobilost’
na pracu, pripadne dalSie doklady ovplyviiujice jeho naroky z pracovného pomeru,

Pri uzatvéarani pracovného pomeru s cudzincom je potrebné dodrziavat’ prislusné ustanovenia
ZP ako aj § 21 a § 22 zakona ¢. 5/2004 Z. z. 0 sluzbach zamestnanosti a 0 zmene a doplneni
niektorych predpisov v zneni neskorsich predpisov, pokial’ cudzinec nie je obanom ¢lenského
Statu Eurdpskej tnie alebo pravne predpisy o medzinarodnom prave stkromnom neustanovuji
inak.



10.

11.

12.

13.

Pri nastupe do prace bezprostredne nadriadeny vedlci zamestnanec oboznami zamestnanca
s druhom prace, s pravnymi predpismi, s organiza¢nym poriadkom a s pracovnym poriadkom.
Utvar pre l'udské zdroje rektoratu oboznami zamestnanca s predpismi o bezpeénosti a ochrane
zdravia pri praci v rozsahu, ktory ustanovuje osobitny predpis. So zamestnancom, ktorému
z vykonu prace vyplyva aj manipulacia s pefiaznou hotovostou, ceninami, tovarom, zasobami
materialu, obalmi a pod. sa uzatvori aj dohoda o hmotnej zodpovednosti.

V pracovnej zmluve sa uvadzaji nalezitosti uvedené v § 43 ZP. Okruhy cinnosti niektorych
veducich zamestnancov s so sthlasom zamestnavatel'a blizSie Specifikované Vv prilohe ¢. 1
tohto pracovného poriadku.

Sucasne s pracovnou zmluvou zamestnanec dostane aj rozhodnutie o plate. Plat zamestnanca
urcuje predseda spravnej rady.

U zamestnancov, u ktorych sa vyzaduje hmotnd zodpovednost’ sa vykona inventarizacia
za zvereny majetok, na zaklade ktorej sa s preberajicim zamestnancom uzatvori dohoda
0 hmotnej zodpovednosti. Ak je uzatvoreny pracovny pomer s vedicim zamestnancom,
stiast’'ou inventarizacie je preberajuci protokol za hmotny a nehmotny majetok.

V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skasobnl lehotu podla podmienok stanovenych v § 45
ZP, pocas ktorej zamestnanec pracuje na konkrétnych ulohach vySpecifikovanych
bezprostredne nadriadenym veducim zamestnancom. Dva tyzdne pred uplynutim skisobnej
lehoty bezprostredne nadriadeny vedici zamestnanec pisomne zhodnoti pracovné vysledky
a vyjadri sa k d’alSiemu zotrvaniu zamestnanca v pracovnom pomere.

Cl 4
Zmena pracovného pomeru

V zmysle § 54 ZP dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozZzno zmenit len vtedy,
ak sa zamestnavatel’ a zamestnanec dohodnt na jeho zmene.

Vykonavat’ prace iného druhu alebo na inom mieste, ako bolo dohodnuté v pracovnej zmluve,
je zamestnanec povinny iba vynimocne, a to v pripadoch uvedenych v § 55, ods. 2 a 4 ZP.

Kazda zmenu pracovného pomeru pisomne vykona utvar pre 'udské zdroje rektoratu.

CL5
Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer mozno skonéit' spdsobom a za podmienok stanovenych v § 59 - 72 ZP.
Ziadost' o skonéenie pracovného pomeru dohodou zamestnanec podava pisomne. Rovnako
zamestnanec doru¢i vypoved, okamzité skonCenie pracovného pomeru a skoncCenie
pracovného pomeru v skuSobnej lehote. O skonceni pracovného pomeru rozhoduje predseda
spravnej rady.

Pracovny pomer vysokoskolskych ucitel'ov sa spravidla konéi v zmysle § 77 ods. 6 zékona.

Pocas vypovednej doby st zamestnanec a zamestnavatel’ povinni plnit vSetky povinnosti,
ktoré pre nich vyplyvaji z pracovnopravnych vztahov.



Pred skoncenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat bezprostredne
nadriaden¢ho vediceho zamestnanca o stave plnenia zadanych tloh, upozornit’ na nesplnené
ulohy, odovzdat’ pisomnosti a predmety patriace k osobnému vybaveniu, pracovné pomdcky,
vypozi¢ané knihy a Casopisy, osobné ochranné pracovné prostriedky v stave zodpovedajicom
ich ¢asovému opotrebovaniu. So zamestnancom, ktory ma uzavreti dohodu o hmotne;j
zodpovednosti, sa musi vykonat odovzdavajliica inventarizacia. O odovzdani uloh a veci,
pripadne o sposobe nahrady Skody, ktori zamestnanec sposobil, bezprostredne nadriadeny
veduci zamestnanec vyhotovi zdznam.

Zamestnanec pred skonc¢enim pracovného pomeru odovzda Utvaru pre l'udské zdroje rektoratu
vyplneny a podpisany vystupny list.

Zamestnavatel' je povinny zamestnancovi vydat’ na poziadanie pracovny posudok a pri
skonCeni pracovného pomeru potvrdenie 0 zamestnani. V tychto pripadoch zamestnavatel
postupuje podla § 75 ZP.

CL 6
Zastupovanie

Vediceho zamestnanca zastupuje v jeho nepritomnosti nim povereny zastupca v urenom
rozsahu prav, povinnosti a zodpovednosti.

Veduci zamestnanec je povinny zabezpecit’ zastupovanie nepritomnych zamestnancov d’alsimi
zamestnancami pracoviska Vv nevyhnutnom rozsahu prav apovinnosti na kratkodobé
zastupovanie a v plnom rozsahu prac a povinnosti v pripade dlhodobého zastupovania.

Zastupovanie podl'a ods. 1 a 2 schval'uje podl'a svojej pdsobnosti predseda spravnej rady alebo
rektor.

CL7
Povinnosti zamestnavatel’a

Zamestnavatel je povinny pridelovat’ zamestnancom pracu podl'a pracovnej zmluvy, platit’ im
za vykonanu pracu plat podl'a zasad odmenovania zamestnancov a vytvarat' podmienky pre
uspesné plnenie ich pracovnych uloh.

K zakladnym povinnostiam zamestnavatela patri najma:

a) vytvarat podmienky na predchadzanie pracovnym urazom, chorobam z povolania,
prip. ochoreniam vznikajiicim pod vplyvom pracovného prostredia v sulade s § 147
ZP,

b) wvytvarat podmienky na odborny rast zamestnancov, ako aj zvy$ovanie a rozsirovanie
ich odbornej kvalifikacie,

C) zaoberat sa podnetmi, pripomienkami a staznostami zamestnancov,

d) striktne dodrziavat’ prislu§né ustanovenia ZP.



Povinnosti zamestnanca

1. Zamestnanec je povinny najma:

a)

b)

c)

d)

n)
0)

p)

Y

pracovat’ svedomite, zodpovedne a samostatne v rozsahu svojich prav a
povinnosti, zachovavat’ pravidla slusnosti, zdvorilosti a tcty k inym osobam
pri plneni pracovnych uloh,

nekonat’ v rozpore so zaujmami vysokej Skoly, vytvarat’ a chrénit’ jej dobré
meno,

zachovavat’ mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri
vykonavani prace a ktoré v zdujme zamestndvatela nemozno oznamovat
inym osobdm, a to aj po skonceni pracovného pomeru,

v stuvislosti s vykondvanim prace neprijimat dary alebo iné vyhody
s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,
plne vyuzivat pracovny cas, kvalitne, hospodarne a vcas plnit’ pracovné
ulohy a pokyny nadriadenych vydané v sulade s vSeobecne zaviznymi
pravnymi predpismi a vntiitornymi predpismi vysokej skoly,

zicCastiovat sa na poradach konanych v pracovnom ¢ase,

dodrziavat prislusné ustanovenia ZP,

dodrziavat’ zakon ¢. 124/2006 Z.z. 0 bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci
v zneni neskorSich predpisov a d’alSie vSeobecne zavdzné predpisy
upravujuice bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

dodrziavat’ zakon ¢. 377/2004 Z.z. o ochrane nefajéiarov v zneni neskorsich
predpisov,

dodrziavat’ Ustavu SR a d’al$ie vieobecne zavizné pravne predpisy,
nepozivat alkoholické napoje a neuzivat omamné latky a psychotropné
latky na pracovisku a v pracovnom ¢ase aj mimo pracoviska, nenastupovat’
pod ich vplyvom do prace,

riadne hospodarit’ so zverenymi prostriedkami, ochrafiovat majetok pred
poskodenim, stratou, zni¢enim a jeho zneuzivanim na vlastné podnikatel'ské
aktivity,

sustavne sa oboznamovat’ s pravnymi a ostatnymi predpismi vzt'ahujucimi
sa na nim vykonavanu pracu a dodrziavat’ ich,

viest’ spisova agendu v stilade so spisovym a skartacnym poriadkom,
ohlasovat’ na ttvar pre I'udské zdroje zmeny v osobnych pomeroch a vsetky
okolnosti, ktoré maju vyznam pre rozne financné naroky zamestnanca
V lehote do troch dni,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zdujmu vysokej Skoly
Sosobnymi zaujmami, najmd nezneuzivat informacie nadobudnuté
v suvislosti s vykonavanim zamestnania vo vlastny prospech alebo
Vv prospech niekoho iného,

zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisl'uby alebo zaviazky
zavizujuce zamestnavatela,

zabezpeCit' hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych
zdrojov a zariadenti, ktoré boli zamestnancovi zverené,

oznamit’ nadriadenému vediicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému
Vv trestnom konani stratu alebo poskodenia majetku vo vlastnictve alebo
V sprave zamestnavatel’a,

oznamit' zamestnavatelovi, ze bol pravoplatne odsideny za umyselny
trestny Cin alebo ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze
jeho spdsobilost’ na pravne tikony bola obmedzena.



CL9
Povinnosti veducich zamestnancov

1. Veduci zamestnanec je okrem zakladnych povinnosti uvedenych v § 82 ZP povinny najma:

a) riadit’ a kontrolovat’ pracu priamo podriadenych zamestnancov,

b) vytvarat zamestnancom priaznivé pracovné podmienky, v rozsahu svojej posobnosti
dbat’ 0 bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

€) pri vzajomnom styku dodrziavat’ pravidla slusnosti a ob¢ianskeho spoluZitia,

d) wvytvarat' priazniva pracovni atmosféru motivujicu podriadenych zamestnancov
Kk plneniu pracovnych tloh,

e) zabezpeCovat' dodrZiavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov a vnitornych
predpisov vysokej skoly, najmé viest’ zamestnancov k pracovnej discipline, ocenovat’
ich iniciativu a pracovné usilie, zabezpecCovat, aby nedochadzalo k poruSovaniu
pracovnej discipliny a k neplneniu pracovnych povinnosti,

f) oboznamit' sa s pracovnym poriadkom a sjeho obsahom oboznamit' aj svojich
podriadenych, uplatiiovat’ a vyzadovat’ jeho dodrziavanie.

CL 10
Hodnotenie zamestnancov

1. Vysokoskolski ucitelia a vyskumni pracovnici vysokej Skoly su hodnoteni priebezne
V dohodnutych intervaloch. Hodnotiaci proces sa realizuje podl'a pokynov rektora.

2. Hodnotenie ostatnych zamestnancov vysokej Skoly sa uskutociuje v urenych cykloch.
Hodnotiaci proces sa realizuje podla pokynov predsedu spravnej rady.

3. Neplnenie uloh zistené pri hodnoteni sa méze posudzovat ako neplnenie predpokladov pre
vykon dohodnutej prace avo vztahu k prislusnému zamestnancovi postupuje v zmysle
ustanoveni ZP a d’al§ich pracovnopravnych predpisov.

ClL 11
Porusenie pracovnej discipliny

1. Porusenie pracovne] discipliny spociva v zavinenom poruseni, nedodrzani alebo zanedbani
povinnosti zamestnanca vyplyvajucich zo vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
pracovného poriadku, zpracovnej zmluvy, alebo nedodrzanim prikazu alebo pokynu
ulozeného nadriadenym zamestnancom.

2. Za poruSenie pracovnej discipliny, v doésledku ktorého mobze dat zamestnavatel
zamestnancovi vypoved, sa povazuje najma:

a)  podstatnym sposobom porusenie pravnych predpisov a vnitornych predpisov
vysokej Skoly, ktoré sa priamo vztahuji na vykon prace jednotlivymi
zamestnancami podl’a pracovnej zmluvy,

b)  opakované nevyuzivanie pracovného ¢asu a neuspokojivé plnenie pracovnych uloh,
priCom zamestnavatel ho v poslednych Siestich mesiacoch pisomne vyzval na
odstranenie nedostatkov a zamestnanec ich v primeranom ¢ase neodstranil,

€)  opakované zanedbavanie predpisaného sposobu evidencie dochadzky,

d)  neospravedlnena absencia,



9)
h)

m)

svojvolné opustenie pracoviska pocas pracovného cCasu, v dosledku ktorého sa
stazuje plnenie uloh pracoviska,

nereSpektovanie prikazu nadriadeného veduceho, pokial’ nejde o prikaz, ktory je
V rozpore s pravnymi predpismi,

preukdzany nésilny ¢in proti nadriadenym, spoluzamestnancom a Studentom,
preukazané poruSenie zakazu inej zarobkovej ¢innosti zamestnanca v zmysle tohto
pracovného poriadku pocas pracovnej doby alebo s pouzitim investicného
a obezného majetku zamestnavatela,

preukédzatelné pozitie alkoholickych néapojov, drog alebo omamnych latok pri
nastupe do prace, pocas pracovného cCasu alebo mimo pracovného cCasu na
pracovisku. V tomto pripade méze dychovu skusku alebo odber krvi nariadit’ rektor
alebo predseda spravnej rady,

opakované odmietnutie vySetrenia na pozitie alkoholu, drog a omamnych latok,
nastup na dovolenku bez poziadania o udelenie dovolenky a pisomného suhlasu
nadriadené¢ho s nastupom na dovolenku,

poskodenie mena Statutarneho organu vysokej Skoly a mena vysokej Skoly
preukazateI'nym sposobom a ak zamestnanec oznamuje a rozsiruje nepravdivé udaje
0inom zamestnancovi vysokej Skoly alebo ich oznami nadriadenému
zamestnancovi s umyslom ziskat’ vyhodu,

pouzivanie vulgarnych vyrazov vedlicimi zamestnancami pri hodnoteni prace
podriadenych zamestnancov a znevazovanie ich osobnosti preukazatelnym
spdsobom.

3. Za zavazné porusenie pracovnej discipliny, pre ktoré mdze zamestnavatel okamzite skoncit
pracovny pomer sa povazuje konanie:

a)

b)
c)

d)

opakovana neospravedlnena nepritomnost’ v praci a opakované svojvol'né opustenie
pracoviska,

majetkové a moralne delikty na pracovisku,

opakované nereSpektovanie zakazu pozivania alkoholickych napojov, drog alebo
inych omamnych latok na pracovisku,

preukazana neschopnost’ plnitt pracovné povinnosti Vv doésledku pozitia
alkoholickych napojov, drog alebo inych omamnych latok s nasledkom
bezprostredného zmarenia vyucby alebo ohrozenia prevadzky pracoviska,
neospravedlnend nepritomnost’ na miestach vykonu prace tych zamestnancov, ktori
pracuju v pracovnom zaradeni na miestach, kde ich nepritomnost moze ohrozit’
bezpecnost’ prevadzky a bezpecnost’ zamestnancov vysokej skoly,

kradez bez ohl'adu na vysku skody, resp. preukazany pokus o kradez na pracovisku,
umyselné poskodenie majetku vysokej Skoly, alebo majetku jej Studentov alebo
Zzamestnancov.

4. Zavaznost’ konkrétneho porusenia pracovnej discipliny podla miery zavinenia a vzniknutych
nasledkov konania posudzuje nadriadeny vediici zamestnanec.

5. Navrh na dalsi postup vo¢i zamestnancovi prerokuje veduci zamestnanec so svojim
nadriadenym a posttpi ho na vybavenie na utvar pre l'udské zdroje.

Cl 12
Pracovny ¢as a prekazky v praci

1. Pracovny c¢as je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec Kk dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykonava pracu a plni si povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou. DlZzka pracovného Casu je
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stanovena podl'a § 85 ZP. Rozvrhnutie pracovného ¢asu, jeho zadiatok a koniec, rozvrh
vyucby, ako aj prestdvky v praci stanovuje zamestndvatel po dohode so zastupcami
zamestnancov, pripadne dohodou v kolektivnej zmluve. Pracovny cas vysokoskolskych
ucitelov a vyskumnych pracovnikov je prioritne stanoveny rozvrhom hodin, rozvrhom
konzultaénych hodin, rozpisom terminov skuSok a Statnych skasok a rozpisom dalsich
udalosti ur¢enych v harmonograme akademického roka.

Pracovny ¢as ustanoveny podl'a ods. 1 je ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

Kratsi pracovny ¢as moze zamestnavatel so zamestnancom dohodnuit’ v zmysle § 49 ZP.
Zamestnancom s krat§im pracovnym ¢asom sa plat umerne krati v rozsahu tohto casu.

Zamestnanec z dolezitych osobnych dévodov moze poziadat’ bezprostredne nadriadeného
vediceho zamestnanca o poskytnutie pracovného vol'na za podmienok stanovenych v § 141
ZP.

Na vysokej skole je zavedeny pruzny pracovny ¢as. Uplatnenim pruzného pracovného ¢asu sa
sleduje zvySenie efektivnosti organizicie a lepSieho zosuladenia pracovnych a osobnych
zdujmov zamestnancov. Pri uplatneni pruzného pracovného Casu si zamestnanec dohodne
S bezprostrednym vedicim zamestnancom zaciatok a koniec pracovného casu v jednotlivych
dioch.

Pruzny pracovny Cas sa neuplatiuje v pripade, ked’ zamestnavatel’ na ¢as nevyhnutnej potreby

pri nutnosti zabezpeGit' operativne a naliehavé Gilohy uréi riadny pracovny ¢as od 7*° hod. do
15% hod.

Pri uplatneni pruzného pracovného ¢asu a rozvrhu pracovného ¢asu si zamestnanec dohodne
s vedicim pracoviska zaciatok a koniec pracovného Casu v jednotlivych dnoch.

V nepretrzitych prevadzkach o rozvrhnuti tyzdenné¢ho pracovného casu v zmysle ustanoveni
§ 85 ZP rozhoduje bezprostredne nadriadeny vedici zamestnanec.

Evidenciu prichodov a odchodov zamestnancov zabezpe€uju vedici zamestnanci alebo nimi
poverené osoby.

Evidencia dochadzky a odpracovaného casu podla jednotlivych zamestnancov za prislusné
pracovisko sa mesa¢ne odovzdava na utvar pre l'udské zdroje podla pokynov predsedu
spravnej rady. Za evidenciu dochadzky a odpracovaného Casu na pracovisku zodpoveda
prislusny veduci zamestnanec, ktory podpisom potvrdi spravnost’ tychto udajov.

Zamestnavatel' ospravedlni nepritomnost zamestnanca v praci za ¢as, kedy na strane
zamestnanca nastali dolezité osobné prekazky v praci vzmysle § 141 ods.l1 ZP (najmi
pracovna neschopnost’ pre chorobu alebo Graz, materska dovolenka, oSetrovanie chorého ¢lena
rodiny a dalSie). Za tento Cas nepatri zamestnancovi nadhrada mzdy, ak osobitny predpis
neustanovuje inak.

Zamestnavatel’ poskytne v zmysle § 141 ods. 2 ZP zamestnancovi pracovné vol'no s nahradou
mzdy v sume jeho priemerného zarobku a v stanovenom rozsahu.

Dalsie osobné prekdzky na strane zamestnanca (narodenie dietata, Gmrtie rodinného
prislusnika, vlastna svadba, stahovanie, preruSenia premavky verejnej dopravy a dalSie), pri
ktorych zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pracovné volno v stanovenom rozsahu
s nahradou mzdy alebo bez nej, upravuju ustanovenia ZP.
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Zamestnanec je povinny véas poziadat’ o poskytnutie pracovného volna pre prekazku v praci
svojho bezprostredne nadriadeného vediceho zamestnanca. Pracovné vol'no sa neposkytuje,
ak sa moze zalezitost’ vybavit' mimo pracovného Casu. Ak zamestnancovi prekdzka v praci nie
je vopred znama, je povinny bez odkladu o nej upovedomit’ bezprostredne nadriadeného
veduceho zamestnanca a zarovenl oznamit’ predpokladant dobu jej trvania.

Zamestnanec je povinny preukazat’ prekazku v praci bezprostredne nadriadenému vedicemu
potvrdenim. Potvrdenie podpisané nadriadenym vedicim zamestnancom je potrebné prilozit
k mesacnej evidencii odpracovaného Casu.

Ak bol zamestnanec uznany praceneschopny pre chorobu alebo traz, je povinny on, alebo
jeho pribuzny bez odkladu upovedomit” o tom bezprostredne nadriadeného zamestnanca.
Potvrdenie o0 praceneschopnosti je potrebné doruéit’ najneskor do 3 dni od vzniku
praceneschopnosti. Podpisané potvrdenie o praceneschopnosti vediicim zamestnancom treba
dorucit’ do utvaru pre I'udské zdroje a ekonomického utvaru.

Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym pre chorobu alebo uraz, je povinny
bezodkladne, najneskdér do troch dni odo dna uznania za praceneschopného, upovedomit’ o
tom bezprostredne nadriadeného veduceho zamestnanca asucasne dorucit potvrdenie o
praceneschopnosti.

Cl. 13
Praca nadcas a nocna praca

Praca nadCas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s jeho
suhlasom nad ur€eny tyzdenny pracovny Gas vyplyvajlci z vopred uréeného rozvrhnutia
pracovného ¢asu a vykonavana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien.

Pracu nadcas v nepretrzitych prevadzkach a u vodi¢ov cestnych motorovych vozidiel moze
nariadit’ bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec len vynimocne, v pripadoch
prechodnej a naliehavej zvySenej potreby prace v rozsahu stanovenom v § 97 ZP. Ostatnym
zamestnancom nariaduje alebo povoluje pracu nadCas najmenej jeden den
pred jej uskuto¢novanim bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec.

Néhradné vol'no za pracu nadCas sa poskytne zamestnancovi pocas troch kalendarnych
mesiacov alebo v inom dohodnutom termine po vykone prace nad¢as.

Nocna praca je praca vykonavana v ¢ase medzi 22. hodinou a 6. hodinou. Podmienky
vykonavania no¢nej prace st upravené v § 98 ZP.

ClL 14
Dovolenka

Zamestnancovi vznika narok na dovolenku na zotavenie za podmienok a v dizke stanovenej
ZP, pripadne dohodnutej kolektivnou zmluvou. Poskytnutie dovolenky a jej Cerpanie sa riadi
ustanoveniami v § 110-117 ZP. Cerpanie dovolenky schvaluje bezprostredne nadriadeny
veduci zamestnanec.
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Dovolenkové listky sa vypisuju najmenej jeden den pred nastupom dovolenky a po podpisani
bezprostredne nadriadenym vediicim zamestnancom sa zakladaju ku evidencii dochadzky.

ClL 15
Plat a nahrada platu

Za vykonanu pracu patri zamestnancovi plat. Odmenovanie zamestnancov urcuje predseda
spravnej rady.

Plat a nahrada platu s splatné pozadu za uplynulé mesacné obdobie. Vyplatné terminy
su ur¢ené vopred.

Plat a nahrada platu sa vyplaca poukazanim na zamestnancom urceny ucet.

Zrazky z platu moézu byt vykonané len na zdklade dohody o zraZkach z platu, bez suhlasu
zamestnanca len z dovodov podl'a § 131 ZP.

Vratenie nepravom vyplatenych sim moze vysoka skola od zamestnanca pozadovat’ len podla
§ 222 ods. 6 ZP.

Cl 16
Pracovné cesty

Pracovnu cestu a zahraniénll pracovnu cestu moéze zamestnanec vykonat' len na zaklade
vopred schvaleného cestovného prikazu. Pracovnu cestu povoluje bezprostredne nadriadeny
vedici zamestnanec. Zahrani¢ni pracovnu cestu povoluje pre vysokoskolskych ucitel'ov
a vyskumnych pracovnikov rektor, pre ostatnych zamestnancov vysokej Skoly predseda
spravnej rady.

Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu prislicha nahrada preukazanych cestovnych
vydavkov, nahrada preukazanych vydavkov za ubytovanie, stravné a ndhrada preukazanych
potrebnych vedl'ajSich vydavkov. Nahrady pri pracovnych cestach a zahrani¢nych pracovnych
cestach s upravené zakonom ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich
predpisov.

Po ukonceni pracovnej cesty je zamestnanec povinny predlozit’ pisomnu spravu o vykonani
pracovnej cesty a vysledkoch jej rokovania nadriadenému vedicemu zamestnancovi, ktory ho
na pracovnu cestu vyslal.

Ak zamestnanec nevykonal cestu, na ktort sa mu poskytol preddavok, musi
ho bez zbytoéného odkladu vratit. Tomu istému zamestnancovi mozno poskytnut' d’alsi
preddavok len po vyuctovani predchadzajiceho preddavku.

ClL 17
Vykon inej zarobkovej ¢innosti

Zamestnanci vysokej Skoly mézu popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovnom
pomere vykonavat’ zarobkovu Cinnost’, ktora je zhodna alebo obdobna s predmetom Cinnosti
zamestnavatel'a len s predchadzajicim pisomnym suhlasom zamestnavatel’a a za podmienok
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stanovenych § 83 ZP. Obmedzenia sa nevztahuji na vykon vedeckej, pedagogicke;j,
publicistickej, lektorskej, prednasatel'skej, literarnej a umeleckej ¢innosti.

Vykon inej zarobkovej ¢innosti uskuto¢fiuji zamestnanci vysokej Skoly v mimopracovnom
Case a bez pouzitia priestorov a majetku vysokej Skoly.

Cl 18
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

Zamestnavatel' je v zaujme zaistenia bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci povinny
dodrziavat’ povinnosti ustanovené zakonom ¢. 330/1996 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia
pri praci v zneni neskorsich predpisov, najmi

a) zlepSovat’ pracovné podmienky a prispésobovat’ ich zamestnancom,

b) =zabezpeCovat, aby pracoviska, stroje, zariadenia, naradie, néastroje, materialy,
pracovné pomocky, pracovné postupy, usporiadanie pracovnych miest a organizacia
prace neohrozovali bezpecnost a zdravie zamestnancov, zabezpecovat potrebnu
udrzbu a opravy,

€) nahradzat namahavé a jednotvarne prace vhodnymi zariadeniami a pracovnymi
postupmi a zdokonal’ovanim organizicie prace,

d) zaradovat’ zamestnancov na prace so zretelom na ich zdravotny stav, schopnosti
a opravnenia podl'a osobitnych predpisov,

e) zabezpecit' pre vybrané povolania pravidelné lekarske preventivne prehliadky,

f) oznamovat’ prislusnym organom sposobom ustanovenym osobitnym predpisom vznik
pracovnych urazov, choréb z povolania a inych poskodeni zdravia z prace, havarii,
zistovat a odstraniovat’ pri¢iny ich vzniku, viest ich evidenciu a vykonavat
registraciu.

Zamestnavatel’ je povinny zabezpeCit’ na pracoviskach minimalne bezpecnostné a zdravotné
poziadavky pri praci vV zmysle platnych predpisov.

Zamestnavatel' je povinny vydat zakaz fajéenia na pracoviskach, na ktorych pracuju
aj nefajéiari a zabezpecit’ dodrziavanie tohto zakazu.

Plnenie tloh zamestnavatela v oblasti starostlivosti o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci
zabezpeCuju vedlci zamestnanci na vSetkych stupiioch riadenia v rozsahu tloh vyplyvajtcich
zich funkcii. Tieto ulohy s rovnocennou a neoddelitelnou sucastou ich pracovnych
povinnosti.

Zamestnavatel’ je povinny pravidelne oboznamovat’® zamestnancov s prislusnymi pravnymi
predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci
a overovat’ ich znalosti.

Zamestnanec je povinny dodrziavat’ pradvne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, nepozivat’ alkoholické napoje a nezneuzivat omamné latky a psychotropné
latky na pracovisku a v pracovnom Case aj mimo pracoviska, nenastupovat’ pod ich vplyvom
do prace.
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Zamestnanec je povinny pouzivat’ pri praci osobné ochranné pracovné prostriedky, starat’ sa o
ne a riadne s nimi hospodarit’.

CL 19
St’aznosti zamestnancov

Pisomné staZnosti zamestnancov eviduje a ich vybavenie zabezpeCuje sekretariat rektoratu.

Spory medzi zamestnavatelom a zamestnancami 0 naroky z pracovného pomeru, ako aj
naroky, ktoré vznikli zamestnancom z kolektivnej zmluvy, prerokiiva a rozhoduje prislusny
sud.

V zaujme predchadzania pracovnopravnym sporom, podnety zamestnancov podané na
uplatnenie individualnych narokov z pracovného pomeru, ako inarokov vyplyvajucich
z kolektivnej zmluvy riesia opravneni veduci zamestnanci v su¢innosti s predsedom spravnej
rady a zastupcami zamestnancov.

ClL 20
Zaverefné ustanovenia

Tento pracovny poriadok bol prerokovany Akademickym senatom Vysokej Skoly DTI
a schvéleny Spravnou radou Vysokej skoly DTI dila 27.09.2017.

Tento pracovny poriadok nadobuda platnost’ diiom schvalenia Spravnou radou Vysokej skoly
DTl a nadobuda ucinnost’ diiom 1.10.2017.

Dnom ucinnosti tohto pracovného poriadku sa zruSuje predchadzajuci pracovny poriadok.

doc. Ing. Daniel Laj¢in, PhD., MBA, LL.M
predseda Spravnej rady VSDTI

prof. PhDr. Jaroslav Oberué, CSc., MBA, LL.M
predseda Akademického senatu VSDTI

doc. PaedDr. Tomas Lengyelfalusy, PhD.
rektor VSDTI
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Priloha ¢. 1

k Pracovnému poriadku Vysokej skoly DTI

Okruh Cinnosti a kompetencie niektorych veducich zamestnancov v zmysle Cl. 3 ods. 10
Pracovného poriadku VSDTI s ti¢innost’ou od 1. jana 2013:

Prorektor pre vzdelavanie

prvy prorektor a staly zastupca rektora VSDTI,

pripravuje materialy na rokovanie Vedeckej rady VSDTI,

metodicky riadi pedagogicku ¢innost VSDTI a &innost’ referatu pre vzdelavanie,

riedi Studijné otazky Studentov VSDTI vzmysle Studijného poriadku VSDTI
a pripravuje navrhy pre rozhodnutie rektora,

koordinuje ¢innost’ veducich tstavov a Katedier pri zabezpeCovani tloh v oblasti
vzdelavania,

zodpoveda za pedagogicku dokumentaciu VSDTI (v zmysle systému ECTS) a obsah
internetovych stranok VSDTI venovanych oblasti vzdelavania,

pripravuje podklady pre vyroénd spravu o &innosti a pre rozvojové zamery VSDTI
V oblasti vzdelavania,

zodpoveda za agendu spojent s prijimacim konanim,

zodpoveda za organizaciu a realiziciu Statnych skusok a promdcii,

pripravuje zmluvy o spolupraci so Skolami a institiiciami, na ktorych sa realizuje
pedagogicka a odbornd prax a koordinuje ¢innost’ pracovnikov ustavov a katedier,
zodpovedajucich za priebeh pedagogickej a odbornej praxe,

koordinuje agendu suvisiacu so S§tatistickymi udajmi o vzdelavani na VSDTI
a pouzivanym modularnym akademickym informacnym syst¢émom (MAIS),

spravuje register Studentov VSDTI,

kontroluje osobné spisy Studentov pred podpisom diplomov a riadi archivaciu spisov
absolventov VSDTI,

vybavuje, riesi, riadi a koordinuje d’alSie tlohy z oblasti vzdeldavania podl'a pokynov
rektora VSDTI.

Prorektor pre vedu a vyskum

riadi vedeckovyskumnu ¢innost’ VSDTI,

koordinuje ¢innost’ veducich ustavov a Katedier pri zabezpecovani uloh v oblasti
vedeckovyskumnej ¢innosti,

pripravuje podklady pre vyroénu spravu o &innosti a pre rozvojové zamery VSDTI
Vv oblasti vedeckovyskumnej a publikacnej ¢innosti,

zodpoveda za dokumentaciu VSDTI v oblasti vedy a vyskumu a internetovych stranok
VSDTI venovanych tejto oblasti,

sleduje vyzvy na podavanie domacich i zahrani¢nych projektov a informuje o nich
pracovnikov jednotlivych ustavov a katedier VSDTI prostrednictvom veducich
ustavov a katedier,
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riadi SVOC na VSDTI,

koordinuje edi¢nti ¢innost’ pracovnikov VSDTI a je predsedom ediénej rady VSDTI,
iniciuje a riadi vedecko-technickt spolupracu s univerzitami a s vedecko-vyskumnymi
institiciami,

podporuje akoordinuje organizovanie vedeckych konferencii ainych vedeckych
aktivit VSDTI,

zodpoveda za propagaciu vysledkov vedeckého vyskumu VSDTI,

koordinuje agendu suvisiacu so Statistickymi udajmi o vedecko-vyskumnej
a publikacnej ¢innosti na VSDTI,

vybavuje, rieSi, riadi akoordinuje d’alSie ulohy =z oblasti vedecko-vyskumne;j
a publika&nej ¢innosti podl'a pokynov rektora VSDTI.

Prorektor pre zahrani¢né vzt'ahy a akreditaciu

riadi ¢innost’ VSDTI v oblasti zahraniénych vztahov a akreditacie,

zodpoved4 za dokumentaciu VSDTI v oblasti zahrani¢nych vztahov a akrediticie
a obsah internetovych stranok VSDTI venovanych tymto oblastiam,

sleduje vyzvy na podavanie projektov medzinarodnej spoluprace a informuje o nich
pracovnikov jednotlivych tustavov a katedier VSDTI prostrednictvom vedicich
ustavov a Katedier,

registruje zmluvy VSDTI so zahraniénymi partnermi a zodpoveda za pripravu novych
zmlav (najmé v suvislosti s programami EU),

spravuje anglicki mutaciu internetovej stranky VSDTI,

je Erasmus koordinatorom VSDTI a metodicky riadi mobility pedagégov a §tudentov,
spolupracuje so SAAIC ainymi organizaciami, ktoré posobia v oblasti mobilit
a zahraniénych vzt'ahov apodla najnovSich informacii apokynov riadi oblast’
zahrani¢nych vzt'ahov na VSDTI,

pripravuje podklady pre vyroénii spravu o &innosti a pre rozvojové zamery VSDTI
Vv oblasti zahrani¢nych vzt'ahov a akreditacie,

koordinuje pripravu materidlov na komplexna akreditaciu VSDTI a sleduje plnenie
jednotlivych kritérii,

pripravuje, zhromazd'uje, verifikuje a archivuje udaje stvisiace s komplexnou
akreditaciou a s akreditaciou Studijnych programov,

koordinuje pracu garantov pri tvorbe a aktualizacii Studijnych programov
uskuto&iovanych na VSDTI a zodpoveda za ich dodrZiavanie,

sleduje legislativne zmeny v oblasti akreditacie a informuje o nich vedenie VSDTI,
vybavuje, riesi, riadi akoordinuje d’alSie ulohy z oblasti zahrani¢nych vztahov,
mobilit a akreditacie podl'a pokynov rektora VSDTI.

Prorektor pre kvalitu a rozvoj
e zodpoveda za komplexné spracovanie Dlhodobého zameru VSDTI, jeho kazdoroénu

aktualizaciu, napifianie a vyhodnotenie,

e koordinuje pripravu vyroénej spravy VSDTI,
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sleduje zmenu legislativy v oblasti vysokého $kolstva a interné predpisy VSDTI dava
do suladu s nimi,

riadi implementaciu systému kvality na VSDTI aV ramci neho koordinuje &innost
jednotlivych organizaénych jednotiek VSDTI,

koordinuje, resp. riadi projekty stvisiace S oblast'ou kvality,

zodpoveda za dokumentaciu VSDTI v oblasti kvality a rozvoja a obsah internetovych
stranok VSDTI venovanych tymto oblastiam,

koordinuje hodnotenie pedagogickych zamestnancov Studentmi a zhromazd'uje
informécie o absolventoch VSDTI,

kontroluje kvalitu pedagogického procesu uskutoétiovaného na VSDTI,

kazdé dva roky k 31. augustu vypracuje spravu o kvalite VSDTI,

sleduje avyhodnocuje kvalifikacny rast vedecko-pedagogickych zamestnancov
VSDTI,

vybavuje, riesi, riadi a koordinuje d’alSie ulohy z oblasti kvality a rozvoja podla
pokynov rektora VSDTI.
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