Pracovny poriadok KU

Pracovny poriadok Katolickej univerzity sa vydava v sulade s § 84 zakona ¢. 311/2001 Z.
z. Zakonnika prace, § 12 zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a
§ 15 ods. 1 pism. d) zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov, avsulade sclankom 33 Statatu Katolickej univerzity
v Ruzomberku (dalej len ,Statat). S pracovnym poriadkom vyjadrili dna
27. septembra 2011 predchadzajuci sthlas zastupcovia zamestnancov.

Clanok I
Uvodné ustanovenia

1. Pracovny poriadok blizSie konkretizuje ustanovenia Zakonnika prace a Zakona
ovykone prace vo verejnom ziujme podla osobitnych podmienok Katolickej
univerzity v RuZomberku (dalej len ,zamestnavatel ).

2. Pracovny poriadok je zdvazny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov.
Pracovny poriadok musi byt pristupny kazdému zamestnancovi a kazdy
zamestnanec s nim musi byt obozndmeny. Pracovny poriadok je uverejneny na
internetovej stranke zamestnavatela.

Clanok II
Zamestnavatel

1. Statutirnym organom zamestnavatela, opravnenym konat za neho vo vsetkych
veciach, je rektor. Rektor mo6ze pisomne poverit veducich predstavitelov
jednotlivych stcasti univerzity na wuzatvaranie pracovno-pravnych vztahov
a vykondvanie inych pravnych ukonov v oblasti pracovno-pravnych vztahov
v mene zamestnavatela.

2. Veducim pracovisk uvedenych v ¢clanku 2 ods. 1 pism. c) az e) Organizacného
poriadku Katolickej univerzity v RuZomberku (dalej len , Organizacny poriadok”)
moze byt zverend kompetencia konat v mene zamestnavatela v pracovno-pravnych
vztahoch aj priamo v Statutoch tychto pracovisk.

3. Uzatvaranie pracovno-pravnych vztahov zamestnancov zaradenych na fakultach
univerzity je v kompetencii dekanov fakult.

4. Dekani aveduci predstavitelia jednotlivych sucasti univerzity moéZu uzatvarat
pracovné zmluvy len v rozsahu schvélenej Struktury a poctu pracovnych miest,
ktoré vyplyvajt zo Stattitu a Organizaéného poriadku univerzity.



Po organizacnej stranke zabezpecuje vykon prav a povinnosti zamestnavatela
zasadne personalne oddelenie.

Clanok I1I
Zamestnanec

Zamestnancom je fyzickd osoba, ktora v pracovno-pravnych vztahoch vykonava pre
zamestnavatela zdvislu pracu, a to v pracovnom pomere alebo na zdklade dohdd
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Zamestnanec musi spifiaf vsetky zakonné predpoklady vykonu prace podla

Zakonnika prace, Zakona o vykone préace vo verejnom zaujme a Zakona o vysokych

Skolach.

V zmysle Zakona o vysokych Skolach sa miesta a funkcie:

a) veducich pracovnikov univerzity, ktorymi st kvestor a veduci vedeckych,
pedagogickych, hospodarskych, informaénych pracovisk a tcelovych zariadeni
univerzity;

b) veducich pracovnikov fakult, ktorymi st tajomnik fakulty a veduci vedeckych,
pedagogickych, hospodarskych, informacnych pracovisk, a tcelovych zariadeni
fakualt;

c) vysokoskolskych ucitelov a vyskumnych zamestnancov univerzity, jej fakult a
sucasti;

d) docentov a profesorov, ktoré st vzdy aj obsadzovanim pracovného miesta;

e) veducich administrativnych a hospodarskych pracovnikov, ak to vyZaduje
zakon,

obsadzuju na zaklade vysledkov vyberového konania. Podrobnosti o vyberovych

konaniach ustanovuje vnutorny predpis zamestndvatela — Zasady vyberového

konania na obsadzovanie pracovnych miest vysokoskolskych ucitelov, pracovnych
miest vyskumnych pracovnikov, funkcii profesorov a docentov a funkcii veducich
zamestnancov na Katolickej univerzite v Ruzomberku.

Bez vyberového konania moZe dekan alebo rektor prijat zamestnanca do

pracovného pomeru na miesto vysokoskolského ucitela len na krat$i pracovny cas

a najdlhsie na dobu jedného roka.

Vzhladom na konfesijny charakter Skoly sa pri posudzovani kvalifikacnych

predpokladov na vykon prace v zmysle Statitu zohladtiuje aj stanovisko velkého

kanceldra univerzity.

Clanok IV
Predzmluvné vztahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je prislusny veduci zamestnanec povinny
oboznamit uchadzaca o zamestnanie s pravami a povinnostami, ktoré pre neho
vyplynad z pracovnej zmluvy, spracovnymi podmienkami a platovymi
podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat.

Zamestnanec pred nastupom do zamestnania predlozi:



a) ziadost o prijatie do pracovného pomeru,

b) profesijny Zivotopis,

c) overenu képiu dokladu o nadobudnutom vzdelani,

d) potvrdenie o dizke predchédzajiiceho zamestnania,

e) vypis z registra trestov nie starsi ako tri mesiace,

f) pripadne dalSie doklady potrebné pre vznik jeho pracovného pomeru.
Zamestnavatel moéze od uchddzacda, ktory sa uchddza o prvé zamestnanie,
vyZzadovat len informdcie, ktoré suvisia s pracou, ktort ma vykondvat.
Zamestnavatel moze od uchaddzaca, ktory uz bol zamestnany, pozadovat
predloZenie pracovného posudku a potvrdenia o zamestnani.

Uchaddza¢ o zamestnanie je povinny pravdivo informovat zamestnavatela o
skutoc¢nostiach, ktoré brania vykonu prdace alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi
sposobif ujmu, ako aj o pripadnej dizke pracovného ¢asu u iného zamestnévatela.

Clanok V
Pracovny pomer

Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou, ktord musi obsahovat
naleZitosti uvedené v Zakonniku prace. Pracovny pomer vznikd odo dna, ktory bol
v pracovnej zmluve dohodnuty ako den nastupu do prace.

V pracovnej zmluve mo6Zze byt pisomne dohodnuta skiSobna doba v rozsahu najviac
tri mesiace, a u veduceho zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti Statutarneho
organu alebo ¢lena Statutdrneho organu a vedticeho zamestnanca, ktory je v priamej
riadiacej poOsobnosti tohto veduceho zamestnanca, je najviac Sest mesiacov.
Skusobnt dobu nemozZno predlZzovat.

Pracovny pomer moze byt dohodnuty na neurdity ¢as alebo urcitc dobu. Pracovny
pomer na miesto vysokoskolského ucitela so zamestnancom, ktory nema vedecko-
pedagogicky titul , profesor” ani , docent”, mozZno uzavriet na zdklade jedného
vyberového konania najdlhSie na dobu 5 rokov. Ak na zdklade vyberového konania
bol uzatvoreny pracovny pomer na dobu kratsiu ako 5 rokov, nie je mozné dizku
pracovného pomeru predlZzovat bez uskuto¢nenia nového vyberového konania.
Vysokoskolsky ucitel moZze obsadit funkciu docenta alebo profesora na zaklade
jedného vyberového konania najviac na pat rokov. Ak vysokoSkolsky ucitel obsadil
funkciu docenta alebo profesora treti raz, pricom celkovy cas jeho posobenia v
tychto funkcidch dosiahol asponl devat rokov, a ma, ak ide o funkciu docenta,
vedecko-pedagogicky titul ,docent” alebo , profesor”, a ak ide o funkciu profesora,
vedecko-pedagogicky titul ,profesor”, ziskava pravo na pracovnd zmluvu s touto
vysokou Skolou na miesto vysokoskolského ucitela a na zaradenie do tejto funkcie
na dobu uréitd az do dosiahnutia veku 70 rokov. Dalsie konkrétne podmienky pre
obsadzovanie miest profesorov adocentov ustanovuje vnuatorny predpis
zamestnavatela.

Rektor alebo dekan, ak ide o pracovné miesto zaradené na fakulte, moze na cas
nepresahujuci dva roky uzavriet so sithlasom Vedeckej rady KU pracovny pomer s
vyznamnym odbornikom na miesto vysokoskolského ucitela vo funkcii hostujaceho
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profesora. Kritérid pre priznanie titulu ,hostujuci profesor” ustanovuje vnutorny
predpis zamestnavatela.

Clanok VI
Prava a povinnosti z pracovného pomeru

Vykon prav a povinnosti vyplyvajacich z pracovnopravnych vztahov musi byt v
sulade so zakonom a s dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti
zneuzivat na Skodu druhého tcéastnika pracovnopravneho vztahu.

Zakladné povinnosti zamestnavatela:

a) pridelovat zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy;

b) platit zamestnancovi za vykonanu pracu plat v dohodnutych terminoch;

c) vytvarat podmienky na plnenie pracovnych tloh a dodrziavat ostatné pracovné
podmienky ustanovené pravnymi predpismi, kolektivnou zmluvou a pracovnou
zmluvou;

d) pri nastupe do zamestnania oboznamit zamestnanca s pracovnym poriadkom,
kolektivnou zmluvou aspravnymi predpismi, ktoré sa vztahuji na nim
vykondvanu pracu, s predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci ana useku poziarnej ochrany, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci
dodrziavat, ako aj s prisluSnymi vnttornymi predpismi zamestnavatela;

e) chranit osobné tudaje zamestnancov podla zdkona ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane
osobnych udajov, vyziadat si od zamestnanca sthlas so spracovanim jeho
osobnych udajov v informacnych systémoch wuniverzity, azhromazdovat
o zamestnancovi len také osobné tdaje, ktoré si vyznamné z hladiska prace,
ktort vykonava.

Zakladné povinnosti zamestnancov

a) vykondvat prace osobne podla pracovnej zmluvy v ur¢enom pracovnom case
a dodrziavat pracovnu disciplinu;

b) dodrziavat tstavu Slovenskej republiky, tstavné zakony, zdkony a vSeobecne
zavazné predpisy a vnatorné predpisy zamestndvatela a uplatiiovat ich podla
svojho najlepsieho vedomia a svedomia, reSpektovat a chranit l'udska dostojnost
a Tudskeé prava;

c) pracovat svedomite ariadne, podla svojich sil, vedomosti a schopnosti, plnit
pokyny nadriadenych vydané v sulade spravnymi predpismi, dodrZiavat
zasady spoluprdce sostatnymi zamestnancami a prispievat k vytvoreniu
priaznivych pracovnych vztahov na pracovisku;

d) prichddzat do prace fyzicky a dusevne spOsobily na riadny vykon prace; za
nespdsobilost riadnemu vykonu prace sa povaZzuje najma stav po poziti alkoholu
alebo inych omamnych latok;

e) byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuzivat pracovny cas efektivne
na pracu a odchadzat z pracoviska az po skonceni pracovného ¢asu, pokial tento
pracovny poriadok neustanovuje inak;



f)

8)

h)

j)

k)

D

n)

ochrannovat majetok zamestnavatela pred poskodenim, stratou alebo
znicenim, riadne s nim nakladat pri plneni pracovnych uloh, a zdrzat sa jeho
vyuzivania pre osobné potreby nestuvisiace s pracou;

bezodkladne oznamit priamemu nadriadenému alebo inému na to uréenému
zamestnancovi poskodenie majetku zamestnavatel'a alebo hroziacu skodu;
vopred alebo bez zbytocného odkladu ozndmit priamemu nadriadenému
existenciu prekdzok v praci apoziadat o poskytnutie pracovného volna,
nasledne preukazat pravdivost prekazok zodpovedajicim dokladom;
zucastnovat sa Skoleni a sluzobnych ciest uréenych zamestnavatelom, tieto mat
vopred pisomne odsuthlasené nadriadenym veduicim zamestnancom a k nim sa
vztahujuce pisomné podklady vcas odovzdat na persondlne, resp. ekonomické
oddelenie;

pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbytoéného odkladu (najneskor do 8
kalendarnych dni) vSetky zmeny, ktoré sa tykaju pracovného pomeru a suvisia
sjeho osobou, najmd zmenu jeho mena, priezviska, trvalého pobytu alebo
prechodného pobytu, adresy na dorucovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne,
aak sa so suhlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke, alebo
v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia.

dodrziavat zdsady bezpecnosti pri praci a poZiarnej ochrany, s ktorymi bol zo
strany zamestnavatela obozndmeny, a dbat na ochranu zivotného prostredia;
zucastnovat sa lekarskych prehliadok organizovanych zamestnavatelom,
v obdobi praceneschopnosti dodrziavat lieCebny rezim urceny oSetrujucim
lekarom;

zachovavat mlcanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
prace, aktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamit inym osobam; tato
povinnost plati aj po skonceni pracovného pomeru az do jej zruSenia na to
opravnenou osobou;

pri vykone funkcie vo verejnom zdujme konat a rozhodovat nestranne a zdrzat
sa vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit doveru v nestrannost a objektivnost konania
a rozhodovania.

Zamestnanec nesmie:

a)
b)

<)

d)

vedome poskodzovat opravnené zaujmy zamestnavatela alebo jeho majetok;
zneuzivat vykon prdce vo verejnom zdujme na dosiahnutie neopravneného
osobného prospechu alebo prospechu jemu blizkych osob;

vstupovat na pracovisko alebo sa na iom zdrziavat pod vplyvom alkoholu alebo
inych omamnych latok, pozivat alkohol alebo iné omamné latky na pracovisku
a pocas pracovnej doby aj mimo pracoviska; vynimky je mozné uplatnit len so
stuhlasom rektora alebo dekana;

faj¢it na pracoviskach zamestnavatela, s vynimkou na to vyhradenych a riadne
vyznacenych priestorov;

pouzivat vo vztahu k nadriadenym, ostatnym zamestnancom alebo Studentom
nepripustné formy jednania, napriklad fyzické nasilie;



f) pri tvorbe autorskych diel kopirovat uz vytvorené diela alebo ich casti (s
vynimkou pouzivania citdcif) avydavat ich neoprdvnene za svoje
(plagiatorstvo);

g) propagovat na pdde univerzity ideoldgie, ktoré nie su v sulade s poslanim
a Statttom Katolickej univerzity v Ruzomberku.

Zamestnanec je povinny bez zbytotného odkladu pisomne oznamit

zamestnavatelovi, Ze chce popri pracovnom pomere u zamestnavatela vykonavat

int1 zarobkovu cinnost, ktora by mohla mat k predmetu cinnosti zamestnavatela
konkurenény charakter.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

a) neospravedlnend nepritomnost v praci v trvani viac ako jeden pracovny den
v priebehu kalendarneho mesiaca;

b) pozivanie alkoholickych ndpojov alebo omamnych latok na pracovisku a v
pracovnom case aj mimo pracoviska, vykonavanie prace pod vplyvom
alkoholickych ndpojov alebo omamnych latok, ako aj odmietnutie podrobit sa
vySetreniu na zistenie ich pritomnosti;

c) hrubé porusenie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci alebo
o poziarnej ochrane, v dosledku ktorého dojde k ohrozeniu Iudského Zivota,
ubliZeniu na zdravi alebo znacnej materidlnej Skode;

d) pachanie trestnej c¢innosti v stuvislosti s vykonom préace, napriklad korupcia,
umyselné poskodzovanie majetku zamestnavatela, pouZzitie fyzického nasilia
voci nadriadenym, ostatnym zamestnancom alebo Studentom alebo ind forma
znizovania ludskej dostojnosti;

e) nesplnenie zadanej tulohy alebo nereSpektovanie prikazu priameho
nadriadeného;

f) poruSenie povinnosti mlcanlivosti o skutoénostiach, ktoré v zaujme
zamestnavatela nemoZno oznamovat inym osobam;

g) porusovanie autorskych prav pri tvorbe autorskych diel (plagiatorstvo)

h) navstevovanie neetickych internetovych stranok a pripojenie sa do internetovej
siete na iné ako pracovné ucely.

Zavazné poruSenie pracovnej discipliny ma za nasledok skoncenie pracovného

pomeru vypovedou alebo okamZitym skoncenim podla c¢lanku IX ods. 5

pracovného poriadku.

Za menej zavaznée porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

a) neuspokojivé plnenie pracovnych uloh alebo prikazov nadriadenych;

b) neospravedlnena neticast v praci v rozsahu neprevysujicom jeden pracovny den
v priebehu kalenddrneho mesiaca;

c) iné poruSenie pracovnej zmluvy, prislusnych pravnych predpisov alebo
vnutornych predpisov zamestnavatela pri vykone prace.

Menej zadvazné poruSenie pracovnej discipliny ma za nasledok pisomné

upozornenie nadriadenym veducim zamestnhancom supozornenim na moZznost

vypovede v pripade, ak dojde k opakovanému poruSeniu pracovnej discipliny.

Upozornenie sa zaklad4 do osobného spisu zamestnanca.



8. Zavaznost konkrétneho porusSenia pracovnej discipliny posudzuje podla miery
zavinenia a vzniknutych nésledkov priamo nadriadeny veduci zamestnanec, ktory
je povinny bezodkladne spisat zdznam o poruseni pracovnej discipliny a prejednat
ho sdotknutym zamestnancom. Ak zamestnanec odmietne prejednanie alebo
podpisanie zdznamu, tato skutoénost sa poznamend v zdzname za pritomnosti
dvoch svedkov. Zaznam sa predklada personalnemu oddeleniu.

Clanok VII
Vedici zamestnanci

1. Veduci zamestnanci zamestndvatela st zamestnanci, ktori s na jednotlivych
stupnioch riadenia zamestndvatela opravneni urcovat aukladat podriadenym
zamestnancom zamestnavatela pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat
ich pracu a ddvat im na ten ucel zavazné pokyny.

2. Veducimi zamestnancami st najma:

a) rektor,

b) prorektor,

¢) kvestor,

d) veduci rektoratnych pracovisk, odborov, oddeleni a technicko-hospodarskych
pracovisk rektoratu,

e) vedduci pracovisk univerzity s celoskolskou posobnostou,

f) dekan,

g) prodekan,

h) tajomnik fakulty,

i) vedduci katedier, pracovisk a tistavov na fakultach,

j) riaditel ubytovacich a stravovacich zariadeni.

3. Vedduci zamestnanec je povinny, okrem povinnosti uvedenych v ¢lanku VI tohto
pracovného poriadku, najma:

a) riadit a kontrolovat pracu zamestnancov a pravidelne hodnotit ich pracovné
vysledky;

b) vydavat pokyny v stlade so zakonmi, vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi a vnatornymi predpismi zamestnavatela;

c) vytvarat pre zamestnancov priaznivé pracovné podmienky, vratane podmienok
pre bezpecnost a ochranu zdravia pri praci a poziarnu ochranu;

d) viest zamestnancov k dodrZiavaniu pracovnej discipliny, ocenovat ich spravnu
iniciativu a pracovné dusilie, zabezpecovat, aby nedochddzalo k porusovaniu
pracovnej discipliny alebo k neplneniu povinnosti;

e) vytvarat podmienky pre zvySovanie odbornej irovne zamestnancov, kontrolovat
a vyhodnocovat ich pedagogickt, vedeckt a publikac¢nti ¢innost;

f) systematicky informovat podriadenych zamestnancov o skuto¢nostiach, ktoré su
vyznamné z hladiska vykonu ich pracovnej ¢innosti (dlhodobé a kratkodobé
ulohy, organizacné zaleZitosti, aktualne informacie z oblasti duchovného Zivota

a pod.)



g) zabezpecovat prijatie vcasnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela;

h) vsulade sprisluSnymi pravnymi predpismi po vymenovani do funkcie
a nasledne kazdoroc¢ne deklarovat svoje majetkové pomery a oznamovat prijmy
z vykonu c¢innosti uvedenych v ods. 5; uvedenie neuplnych alebo nepravdivych
udajov v majetkovom priznani alebo v oznameni sa povaZzuje za poruSenie
pracovnej discipliny vediiceho zamestnanca.

Rektor nesmie podnikat alebo vykonavat inti zdarobkovu cinnost a byt c¢lenom

riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob, ktoré

vykonavaju podnikatel'sku ¢innost.

Ostatni veduci zamestnanci mézu podnikat, vykonavat int1 zadrobkovu ¢innost a byt

¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob, ktoré

vykondvaju podnikatelski ¢innost, len s predchddzajucim pisomnym sthlasom

zamestnavatela. Zamestnavatel moze odopriet udelenie stihlasu len z doévodov

uvedenych v Zakone o vykone préace vo verejnom zaujme. Neudelenie stthlasu musi

byt riadne odovodnené. Udeleny stuhlas je mozZné odvolat, ak sa dodatocne

vyskytne niektory zo zakonnych dévodov.

Obmedzenia uvedené v ods. 5, ako aj v ¢lanku VI ods. 5 tohto pracovného poriadku

sa nevztahuju na nasledovné ¢innosti:

a) vedecku, literarnu, publicistickt alebo umelecku ¢innost,

b) ¢innost sprostredkovatela a rozhodcu pri kolektivnom vyjedndvani,

¢) cinnost v poradnych organoch (odbornych komisidch, atd’.) vykonnej moci,

d) spravu vlastného majetku alebo majetku blizkych osob,

e) cinnost sidneho znalca alebo tlmocnika, ak sa realizuje pre potreby organov
verejnej spravy.

Zamestnanci ani veduci zamestnanci nesmu uiného zamestnavatela vykonavat

¢innosti zhodné alebo obdobné s predmetom ¢innosti zamestnavatela, najma nesmu:

a) zabezpecovat vzdeldvanie v Studijnych programoch a kurzoch akreditovanych,
resp. realizovanych fakultami alebo inymi pracoviskami zamestnavatela;

b) vykonavat zakladny, aplikovany vyskum a inovacie v oblastiach, v ktorych ho
realizuja fakulty alebo iné pracoviska zamestnavatela,

c) dodavat prace alebo poskytovat sluzby pre zamestndvatela, ktoré patria do
pracovnej naplne zamestnanca alebo vediceho zamestnanca.

Spory o tom, ¢i je ¢éinnost vykondvand zamestnancom alebo vediicim zamestnancom

zhodnd alebo obdobna s predmetom ¢innosti zamestnavatela, rozhoduje s kone¢nou

platnostou rektor.

Clanok VIII
Zmena pracovnych podmienok

Obsah pracovnej zmluvy moZzno menit len pisomnou dohodou uzatvorenou medzi
zamestnavatelom a zamestnancom.

Vykonavat prace iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v
pracovnej zmluve, je zamestnanec povinny za podmienok uvedenych v Zakonniku
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prace. Zamestnavatel je povinny vopred prerokovat so zamestnancom dovod
preradenia na ind pracu a dobu, pocas ktorej ma preradenie trvat. Ak preradenim
zamestnanca dochddza k zmene pracovnej zmluvy, zamestnavatel je povinny vydat
mu pisomné ozndmenie o dovode preradenia na int1 pracu a o jeho trvani.
Vysokoskolského ucitefla moze rektor alebo dekan fakulty uvolnit na primerané
obdobie z plnenia pedagogickych tloh a umoznit mu, aby sa venoval iba vedeckej
praci.
Clanok IX
Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer mozno skoncit v stlade s prislusnymi ustanoveniami Zakonnika
prace dohodou, vypovedou, okamzZitym skoncenim alebo skoncenim v sktSobnej
dobe.

Pracovny pomer dohodnuty na urcita dobu sa skonéi uplynutim dohodnutej doby.
Pracovny pomer vysokoskolskych ucitelov sa skon¢i koncom akademického roku, v
ktorom dovrsia 70 rokov veku, ak sa ich pracovny pomer neskoncil skor. Rektor
alebo dekan fakulty, ak ide o zamestnanca zaradeného na fakulte, mdze s osobou
nad 70 rokov veku uzavriet pracovny pomer na pracovné miesto vysokoskolského
ucitela najdlhsie na jeden rok, a to aj opakovane.

Ak vysokoskolsky ucitel zastava funkciu rektora alebo dekana fakulty a pocas jeho
funkéného obdobia v tejto funkcii mu ma skoncit pracovny pomer na zaklade
pracovnej zmluvy alebo z dovodu dosiahnutia veku 70 rokov podla ods. 2, jeho
pracovny pomer sa skonci uplynutim funkéného obdobia.

Dohoda o skonceni pracovného pomeru musi byt uzatvorend pisomne a musi sa
vnej uviest den, ku ktorému sa konci pracovny pomer. Doévod skoncenia
pracovného pomeru sa v nej uvadza len na zdklade Ziadosti zamestnanca alebo ak sa
uzatvara z dovodu organizacnych zmien zamestnavatela.

Zamestnavatel je oprdvneny jednostranne skonéit pracovny pomer so
zamestnancom vypovedou alebo okamzitym skoncenim pracovného pomeru len
z dovodov a za podmienok uvedenych v Zakonniku prace. Skoncit pracovny pomer
so zamestnancom tymto spdsobom moze len rektor alebo v pripade zamestnanca
poOsobiaceho na fakulte dekan.

V pripade vypovede =z organizacnych dovodov (zruSenie pracovného miesta),
nesmie byt zruSené pracovné miesto znovu utvorené pocas obdobia najbliZSich
dvoch mesiacov nasledujtcich po skonceni pracovného pomeru zamestnanca.
Zamestnavatel skonéi so zamestnancom pracovny pomer z dovodu porusSenia
pracovnej discipliny najmad zddvodov uvedenych v ¢lanku VI ods. 6 tohto
pracovného poriadku.

Vypovedna doba sa riadi ust. § 62 Zakonnika prace.

Najneskor v den skoncenia pracovného pomeru je zamestnanec povinny vratit
pridelené pracovné pomocky, predmety a vypozicanu odbornu literaturu v stave,
ktory zodpoveda obvyklému opotrebeniu. Zaroven je povinny informovat svojho
priamo nadriadeného veduceho zamestnanca o stave plnenia uloh vyplyvajtcich z
naplne jeho pracovnej ¢innosti a podla jeho pokynov odovzdat agendu. V pripade
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10.

skoncenia pracovného pomeru so zamestnancom s hmotnou zodpovednostou za
zverené hodnoty zabezpedi zamestnavatel inventarizaciu. Zamestnanec, ktory prijal
zalohu na drobny nakup, pracovnu cestu, pripadne na pohonné hmoty, je povinny
tato vyuctovat a nevyuctovany zostatok vratit.

Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi
pracovny posudok a potvrdenie o zamestnani v sulade s prislusnymi ustanoveniami
Zakonnika prace, pripadne dalSie doklady pre potreby socidlneho zabezpecenia
alebo danoveé ucely.

Clanok X
Pracovny cas

Pracovny cas je casovy tusek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii
zamestnavatelovi, vykondva pracu a plni povinnosti v stlade s pracovnou zmluvou.
Pracovny ¢as zamestnanca je 37 a %2 hodiny tyzdenne.

V stlade s § 90 ods. 4 Zakonnika prace stanovuje zamestnavatel zaciatok a koniec
pracovného casu na 7.00-15.00 (zakladny pracovny cas). Pri 12-hodinovom
pracovnom reZime (vratnici, straZnici), je pracovny cas 6.00-18.00 pre prvu zmenu
a 18.00-6.00 pre druhti zmenu, pri dvojzmennej prevadzke je pracovny cas 6.00-14.00
pre prva zmenu a 14.00-22.00 pre druhti zmenu.

Prestavka v praci na odpocinok a stravovanie sa urcuje v trvani 30 minut v ¢asovom
useku 11.00-13.30 hod. v jednozmennej prevadzke, pri dvojzmennej prevadzke pre
druhtt zmenu v ¢asovom tuseku od 18.00 do 20.00 hod. a v nepretrZitej prevadzke
v ¢asovom useku od 22.00 do 24.00 hod. Prestavky sa nezapocitavaju do
pracovného casu a ich pripadné prekrocenie je zamestnanec povinny nadpracovat.
Vsulade s § 88 Zakonnika prace zavadza zamestnavatel pre vysokoskolskych
ucitelov avedeckych pracovnikov pruZzny pracovny cas. Pre ostatnych
zamestnancov, na Ziadost zamestnanca, mozZe priamy nadriadeny udelit pisomny
sthlas s pruznym pracovnym casom. Pracovny cas si vysokoSkolski ucitelia
a vedecki pracovnici volia v ¢ase medzi 7.00 a 21.00 tak, aby v prislusnom tyzdni
odpracovali cely uréeny tyzdenny pracovny ¢as, pricom diZka pracovnej zmeny
moze byt najviac 12 hodin (pruzny pracovny tyzden), pri sucasnom zachovani
ustanoveni ods. 6.

Vysokoskolski ucitelia a vedecki pracovnici si povinni byt pritomni na pracovisku
minimdalne 3 dni pocas tyzdna, denne 8 hodin, pre potreby rozvrhu 3x12 hodin
tyzdenne. Ostatné dni mozu byt urcené pre vedecku ¢innost, studium v kniZniciach,
archivoch a pod.

Zaciatok a koniec pracovného casu si zamestnanec s pruznym pracovnym casom
voli po dohode s vedtcim prislusného pracoviska s prihliadnutim na plnenie
pracovnych tuloh stym Ze, pracovny cas administrativhych a prevadzkovych
zamestnancov, ktori pracuju v jednozmennej prevadzke a maju schvaleny priamym
nadriadenym pruZny pracovny cas je stanoveny zakladny pracovny ¢as od 09.00 —
do 14.00 hod. a volitelny pracovny cas je zamestnanec povinny byt na pracovisku
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10.

11.

tak aby odpracoval prevadzkovy cas za sledované obdobie (StvortyZzdnové pracovné
obdobie).

Na pripadny vykon prace presahujicej pri uplatneni pruzného pracovného tyzdna
diZku uréeného tyzdenného pracovného ¢asu sa neprihliada, ak nie je pracou nadéas
alebo nadpracovanim neodpracovanej casti pracovného casu.

Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedlnené prekazky v praci (uvedené v § 143
ZP,ods.1, druhej vety, cely prevadzkovy cas urceného pruzného pracovného
obdobia, pretoZe mu v tom branila prekazka v praci na jeho strane, je povinny bez
zbytoéného odkladu po jej odpadnuti tito neodpracovanu cast pracovného casu
odpracovat v pracovnych dnoch, ak sa so zamestndvatelom nedohodol inak.
Odpracovanie je mozné len vo volitelnom pracovnom case, ak sa nedohodla ina
doba, a odpracovanie nie je pracou nadcas.

Evidencia prichodov a odchodov zamestnancov sa vedie v knihe dochadzky na
kazdom pracovisku. Zamestnanec je povinny vyznacit prichod na pracovisko a
odchod z pracoviska, ako aj opustenie pracoviska v ramci pracovného casu
suvedenim dovodu, pre ktory opustil pracovisko. Mesacné evidencie sa
odovzdavaju persondlnemu oddeleniu najneskdér do jedného dmna po skonceni
kalendarneho mesiaca. Za evidenciu dochddzky, odpracovanie pracovného casu
a nadpracovanie zameskaného ¢asu zamestnancami pracoviska zodpoveda priamo
nadriadeny veddci zamestnanec, ktory svojim podpisom potvrdi spravnost
evidovanych udajov.

Zamestnancovi, ktorého pracovny pomer vznikd v priebehu kalendarneho roka sa
poskytne pracovné volno sndhradou mzdy zdovodov ddlezitych osobnych
prekazok v praci( na vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom
zariadeni, alebo na sprevddzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho
zariadenia na vySetrenie alebo oSetrenie pri nahlom ochoreni alebo uraze ana
vopred urcené vySetrenie, oSetrenie alebo lieCenie), za kazdu zacata tretinu
kalendarneho roka trvania pracovného pomeru najmenej v rozsahu jednej tretiny.
Celkovy narok sa zaokruhli na celé kalendérne dni nahor.

Clanok XI
Dovolenka

Zamestnancovi vznikd za podmienok ustanovenych Zakonnikom prace narok na
dovolenku za kalendarny rok alebo jej pomernu cast alebo na dovolenku za
odpracované dni:

a) Zamestnanec, ktory pocas nepretrzitého trvania pracovného pomeru k
zamestnavatelovi vykonaval u neho pracu aspon 60 dni v kalendarnom roku, ma
narok na dovolenku za kalenddrny rok, pripadne na jej pomernu cast, ak
pracovny pomer netrval nepretrzite pocas celého kalendarneho roka. Pomerna
cast dovolenky je za kaZdy cely kalendarny mesiac nepretrZitého trvania
pracovného pomeru 1/12 dovolenky za kalendarny rok.

b) Zamestnancovi, ktorému nevznikol ndrok na dovolenku za kalendarny rok ani
na jej pomernt Cast, patri dovolenka za odpracované dni v dizke 1/12 dovolenky
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za kalendarny rok za kazdych 21 odpracovanych dni v prislusnom kalendarnom
roku.
Zakladna vymera dovolenky su 4 tyzdne, s vynimkou vysokoskolskych ucitelov,
ktorych vymera dovolenky je 8 tyzdnov. Pre pedagogickych zamestnancov fakult
stanovi dekan v letnych mesiacoch jul - august dovolenku v trvani minimalne 6
tyzdnov.
Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel (priamo nadriadeny vedtci zamestnanec)
po prerokovani so zamestnancom podla pldnu dovoleniek uréeného s
predchadzajtcim sthlasom prislusného odborového orgéanu tak, aby si zamestnanec
mohol dovolenku vycerpat spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka. Pri
urcovani dovolenky je potrebné prihliadat na tlohy zamestnavatela a na opravnené
zaujmy zamestnanca.
Nastup na dovolenku schvaluje priamo nadriadeny veduci zamestnanec v sulade s
planom dovoleniek. Ak zamestnanec cerpa dovolenku v kratSom rozsahu, napr.
jeden alebo dva dni, poziada o uréenie nastupu na dovolenku najmenej dva dni
vopred.
Zamestnavatel mdzZe po dohode s prisluSnym odborovym orgdnom urcit hromadné
Cerpanie dovolenky, ak je to nevyhnutné z prevddzkovych doévodov a zluciteIné so
zaujmom zamestnancov.

Clanok XII
Plat zamestnanca

Podmienky pre odmenovanie zamestnancov upravuje Vnutorny platovy poriadok
pre zamestnancov Katolickej univerzity v RuzZomberku (dalej len ,Platovy
poriadok”).

Plat je splatny pozadu za mesacné obdobie. Termin vyplaty je najneskor do 12. dna
kalendarneho mesiaca prislusného roka. Vyplaty zamestnancov st po dohode so
zamestnancami zasielané na ich osobné ucty v peflaznom ustave.

Pri vyuctovani platu je zamestndvatel povinny vydat zamestnancovi pisomny
doklad obsahujuci tdaje o jednotlivych zloZkach platu, o vykonanych zrazkach a o
celkovej cene prace. Udaj o celkovej cene prace tvori stcet platu, prip. ndhrada mzdy
a ndhrada za pracovnu pohotovost, osobitne preddavok poistného na zdravotné
poistenie, poistné na nemocenské poistenie, poistné na starobné poistenie, poistné
na poistenie v nezamestnanosti, poistné na garancné poistenie, poistné na trazové
poistenie a pripadne prispevok na starobné doéchodkové sporenie, ktoré plati
zamestnavatel.

Na zZiadost zamestnanca mu zamestnavatel' predlozi k nahliadnutiu doklady, na
zaklade ktorych bol jeho plat vypocitany.

Zamestnavatel moZe zamestnancovi vykondvat zrazky zo mzdy v sulade s § 131
Zakonnika prace, ostatné zrdzky moze zamestnavatel vykonat iba na zaklade
dohody o zrazkach zo mzdy, uzatvorenej so zamestnancom v pisomnej forme.
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Clanok XIII
Vzdelavanie zamestnancov

Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat kvalifikdciu na vykon prace
dohodnutej v pracovnej zmluve. Prehlbovanie kvalifikdcie je aj jej udrziavanie
a obnovovanie.

Zamestnavatel sa stard o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov a jej zvySovanie,
najma tym, Ze vysiela zamestnancov na kurzy, Skolenia, semindre, studijné pobyty
a organizuje iné vzdeladvacie aktivity.

Zamestnavatel je opravneny uloZit zamestnancovi povinnost zucastnit sa na Stadiu
popri zamestnani a na dalsom vzdeldvani s ciefom prehibit si kvalifikaciu.
Zamestnavatel vypracovava vramci dalSieho vzdeldvania plan kvalifikacie
zamestnancov a to predovsetkym pedagogickych zamestnancov, pracovnikov vedy
a vyskumu, dalej plan povinnych sSkoleni, preskoleni akurzov, ako aj dalSie
vzdeldvacie aktivity.

Clanok XIV
Ochrana prace

Starostlivost o bezpec¢nost a zdravie zamestnancov pri praci (BOZP) a o zlepSovanie
pracovnych podmienok ako zdkladnych sucasti ochrany prace je rovnocennou
a neoddelitelnou sucastou planovania a plnenia pracovnych tloh.

Zamestnavatel, zamestnanci a zastupcovia zamestnancov pre bezpecnost a ochranu

zdravia pri praci a prislusny odborovy organ navzdjom spolupracuju v oblasti

ochrany prace.

Zamestnavatel je vrozsahu svojej spOsobnosti povinny sustavne zaistovat

bezpecnost a ochranu zdravia pri prdci a na ten ucel vykonavat potrebné opatrenia,

vratane zabezpecovania prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému
na riadenie ochrany prace.

Znalosti pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie BOZP zo strany zamestnanca

su neoddelitelnou a trvalou sucastou kvalifika¢nych predpokladov. Pri hodnoteni

pracovnych vysledkov zamestnanca sa prihliada aj na dodrziavanie predpisov na
zaistenie BOZP.

Zamestnanci su v zaujme bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci povinni:

a) dodrziavat predpisy a pokyny bezpecnosti aochrany zdravia pri praci a
poZiarnej ochrany, s ktorymi boli riadne oboznameni, a prispievat k ochrane
zivotného prostredia,

b) dodrZiavat zdkaz pozivania alkoholickych napojov a inych omamnych latok na
pracoviskach, pozivat ich pred nastupom do prace, pocas pracovnej doby a
podrobit sa dychovej alebo inej skuiSke na ich zistenie,

c) pouzivat pri préci predpisané ochranné pomocky,

d) zucastniovat sa na Skoleniach a preskusaniach BOZP a poziarnej ochrany,

e) zucastnovat sa na lekdrskych prehliadkach vo vztahu k praci,
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f) bezodkladne ozndmit vedicemu zamestnancovi vznik urazov a nebezpec¢nych
udalosti a upozornovat na nedostatky, ktoré by mohli viest k ohrozeniu Zivota
alebo zdravia 0sob alebo poskodeniu majetku.

Podrobnosti o postupe pri pracovnych a inych tirazoch a nebezpeénych udalostiach

ustanovuju vnutorné predpisy zamestnavatela — Smernica na urcenie postupov pri

vzniku drazu anebezpecnej udalosti a Smernica o oznameni vzniku pracovného
urazu, iného ako pracovného turazu, nebezpecnej udalosti, nebezpecnej hrozby
zavaznej priemyselnej havarii.

Clanok XV
Zodpovednost za skodu

Zamestnavatel je povinny zabezpecit zamestnancom také pracovné podmienky, aby

mohli riadne plnit svoje pracovné tlohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak

zisti nedostatky, je povinny urobit opatrenia na ich odstranenie.

Zamestnanec je povinny pocinat si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota,

zdravia a k poskodeniu alebo znic¢eniu majetku, ani k bezdovodnému obohateniu.

Ak hrozi Skoda alebo ak zamestnanec zisti, Ze nemd vytvorené potrebné pracovné

podmienky, je povinny upozornit vediceho zamestnanca. Ak je na odvratenie

Skody hroziacej zamestnavatelovi neodkladne potrebny zadkrok, je zamestnanec

povinny zakrocit.

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 reSpektuje osobnd sloboda aludska dostojnost

zamestnanca.

Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktord mu bola sposobena:

a) poruSenim pravnych povinnosti alebo tmyselnym konanim proti dobrym
mravom pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej sttvislosti s nimi,

b) pri pracovnych tirazoch a chorobéch z povolania,

¢) na odloZenych veciach,

d) pri odvracani skody.

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za Skodu, ktort mu sp6sobil:

a) zavinenym poruSenim povinnosti pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej
suvislosti s nimi,

b) nesplnenim povinnosti na odvratenie hroziacej Skody,

c) za schodok na zverenych hodnotéach, ktoré je povinny vyuactovat na zaklade
pisomnej dohody o hmotnej zodpovednosti,

d) stratou alebo poskodenim predmetov, ktoré mu boli zverené na zaklade
pisomného potvrdenia.

Zamestnanec oznamuje vznik Skody bez zbytocného odkladu bezprostredne

nadriadenému veducemu zamestnancovi, a to pisomne, s uvedenim okolnosti, za

ktorych ku Skode doSlo amien svedkov, ktori okolnosti vzniku Skody mozu

potvrdit.
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7.

10.

11.

12.

Pri¢iny vzniku Skody, jej rozsah a mieru zavinenia zamestnanca zistuje Skodova
komisia ustanovend veducim zamestnancom. Zapisnicu o prerokovani skodovej
udalosti s ndvrhom na ndhradu skody predklad4 skodova komisia na rozhodnutie
rektorovi, a v pripade, ak bola Skoda sposobena v ramci fakulty, dekanovi.
Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny nahradit zamestnavatelovi
skutocnu skodu v peniazoch, ak skodu neodstrani uvedenim do predchadzajaceho
stavu. Zamestnanec zodpovedajuci za schodok na zverenych hodnotéach, ktoré je
povinny vyuctovat, a za stratu zverenych predmetov, je povinny nahradit schodok
alebo stratu v plnej vyske. Podrobnosti orozsahu a spdsobe ndhrady Skody
ustanovuje Zakonnik prace.

Zamestnavatel je povinny vymahat od zamestnanca nahradu spdsobenej skody. Ak
zamestnanec uhradil aspon dve tretiny urcenej ndhrady Skody, moZe zamestnavatel
upustit od vymdahania zvysnej sumy. To sa nevztahuje na skody, ktoré zamestnanec
sposobil imyselne, hrubou nedbanlivostou, pod vplyvom alkoholu alebo inych
omamnych latok a na Skodu sp6sobent na zverenych hodnotach.

Zamestnanec, ktory na zdklade pisomnej dohody o hmotnej zodpovednosti
zodpoveda za zverené hotovosti, ceniny, ktoré je povinny vyuctovat, tovar, zasoby
materidlu alebo iné hodnoty, je zodpovedny za vzniknuty schodok v plnej vyske.
Zamestnanec sa zodpovednosti zbavi tplne alebo scasti, ak sa preukaze, Ze schodok
alebo strata vznikla celkom alebo scasti bez jeho zavinenia.

Dohodu o hmotnej zodpovednosti so zamestnancom pdsobiacim na rektorate
univerzity uzatvara kvestor, na fakultach dekan fakulty, na UaSZ riaditel UaSZ.
Jedno vyhotovenie dohody o hmotnej zodpovednosti je zamestnavatel povinny
vydat zamestnancovi. Képia dohody o hmotnej zodpovednosti sa zaklad4d do
osobného spisu zamestnanca.

Dohoda o hmotnej zodpovednosti zanikd dnom skoncenia pracovného pomeru
zamestnanca alebo driom odstupenia od tejto dohody. Zanikom dohody o hmotnej
zodpovednosti nezanika zodpovednost zamestnanca za schodok vzniknuty v dobe
jej platnosti.

Clanok XVI
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Zamestnavatel moZe na plnenie svojich tloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb

vynimocne uzatvarat s fyzickymi osobami:

a) dohodu o vykonani prace, ak ide o pracu, ktora je vymedzena vysledkom,
a ktorej vykon nepresahuje 350 hodin v kalendarnom roku; do rozsahu prace sa
zapocitava aj praca vykondvana zamestnancom pre zamestnavatela na zaklade
inej dohody o vykonani prace.

b) dohodu o pracovnej ¢innosti, ak ide o prilezitostnti ¢innost vymedzend druhom
prace, v rozsahu najviac 10 hodin tyZdenne;

c¢) dohodu o brigddnickej praci Studentov, ak ide o préacu, ktorej vykon v
pracovhom pomere by bol pre zamestnavatela neucelny, v rozsahu najviac
polovice uréeného tyzdenného pracovného casu.
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Tieto dohody nemoZno uzatvdrat na cinnosti, ktoré st predmetom ochrany podla
autorského zakona.

Dohoda o vykonani prace, dohoda o pracovnej ¢innosti a dohoda o brigadnickej
praci Studentov sa musi uzatvarat pisomne a musi obsahovat nalezitosti uvedené
v Zakonniku préce, inak je neplatnd. Jedno vyhotovenie dohody je zamestnavatel
povinny vydat zamestnancovi.

Prava a povinnosti zamestnavatela a zamestnanca z dohod o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru sa spravuju prislusSnymi ustanoveniami Zakonnika
préace.

Clanok XVII
Vybavovanie podnetov a staznosti

Zamestnanec ma pravo obracat sa na zamestnavatela s podnetmi a staznostami v
suvislosti s poruSsenim jeho prdv, ako aj sporusenim zdsady rovnakého
zaobchadzania. Domahanie sa ochrany svojich prav nesmie byt zamestnancovi na
ujmu.

Zamestnavatel je povinny podnet alebo staznost zamestnanca bez zbytocného
odkladu presetrit, zamestnancovi odpovedat, a v pripade opodstatnenej staznosti aj
zabezpecit napravu najneskor do 30 dni od dorucenia staZnosti.

Na anonymné staznosti sa prihliada len vtedy, ak obsahuju konkrétne skutoc¢nosti
nasvedcujuce porusovaniu pravnych predpisov. Ustanovenia ods. 2 sa nepouziju.

Clanok XVIII
Zaverecné ustanovenia

Tento pracovny poriadok bol schvaleny Akademickym senatom KU dna 4. oktobra
2011 a tymto dfiom nadobuda tcinnost.

Rusi sa pracovny poriadok Katolickej univerzity v RuZzomberku zo dna 29. oktdbra
2009, ako aj vSetky predchadzajuce vnutorné predpisy zamestnavatela, ktoré
odporuju tomuto pracovnému poriadku.

Pravne naroky, ktoré vznikli pred uéinnostou tohto pracovného poriadku, sa
spravujua tymto pracovnym poriadkom, pokial to nie je na ujmu zamestnanca.

DM~ /Zg o Torgen
rof. Ing. Eduard B%%M. prof. Ta eus@Zasepa, D.

predseda AS KU rektor KU
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