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PRACOVNY PORIADOK
Trencianskej univerzity Alexandra Dubéeka v Trenéine

Po schvaleni Akademickym senatom Trencianskej univerzity Alexandra Dubceka v TrenCine
(dalej len ,TNUAD") a po predchadzajucom suhlase Zakladnej organizacie odborového zvazu
pracovnikov Skolstva a vedy pri TnUAD (dalej len ,odborova organizacia TnUAD*) v sulade so
zakonom €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,Zakon
o VS*), podla § 12 zakona &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, podia zéakona
€. 553/2003 o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov a podla zakona €. 311/2002 Z. z. Zakonnika prace
v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,Zakonnik prace®) vydava zamestnavatel tento
vnutorny predpis ThUAD.

Clanok 1
Rozsah pésobnosti pracovného poriadku TnUAD

(1) Pracovny poriadok TnUAD blizSie upravuje prava a povinnosti zamestnavatela
a zamestnancov a je zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov TnUAD.

(2) Zamestnavatelom je pravnicka osoba — TrencCianska univerzita Alexandra Dubceka
v Trencéine, so sidlom: Trendin, Studentska ul. &. 2.

(3) Zamestnanec TnUAD je fyzicka osoba, ktora v pracovnopravnych vztahoch (uzatvorena
pracovna zmluva podla § 42 a nasl. Zakonnika prace alebo dohoda o praci vykonavane;j
mimo pracovného pomeru podla § 223 anasl. Zakonnika prace) vykonava pre
zamestnavatela zavislu pracu v sulade s nariadenim Vlady €. 341/2004 Z. z. podfa jeho
pokynov za plat alebo odmenu.

(4) Povinnost preukazatelnym spdsobom oboznamit zamestnancov stymto pracovnym
poriadkom ma ich bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec.

Clanok 2
Opravnenost’ konat’ v pracovnopravnych vztahoch za zamestnavatela

(1) Pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch, na zaklade ktorych TnUAD nadobuda prava
a povinnosti, vykonava Statutarny organ, ktorym je rektor TnUAD. Namiesto rektora moézu
robit pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch rektorom povereni zamestnanci
v uréenom rozsahu, a to:

a) prorektor, ktory je zaroven zastupcom Statutarneho organu na zaklade pisomného
poverenia, vydaného rektorom,
b) dekani fakult v sulade so Statutom TnUAD,

(2) Rozhodnutie Statutarneho organu — rektora o opravneni vykonavat pravne ukony
v pracovnopravnych vztahoch musi byt pisomné, s presnym vymedzenim opravnenia,
rozsahu pésobnosti a s Casovym ohrani¢enim. Toto opravnenie nembze opravnena osoba
delegovat dalej.
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Clanok 3
Predzmluvné vzt'ahy a vznik pracovného pomeru

Pred uzatvorenim pracovného vztahu je uchadzac povinny predlozit pisomnu ziadost
o zamestnanie, vyplneny dotaznik, profesijny zivotopis uchadza¢a ainé doklady
vztahujuce sa k obsadzovanej pracovnej pozicii. Zamestnavatel sa pred uzatvorenim
pracovného vztahu riadi § 41 Zakonnika prace.

Po splneni povinnosti vyplyvajucich z predzmluvného konania vypracuje prisludny veduci
zamestnanec navrh na prijatie zamestnanca do pracovného pomeru so suhrnom
pracovnej ¢innosti zamestnancat a zodpovedajicou pracovnou naplriou. Tieto dokumenty
predlozi Oddeleniu personalistiky a miezd TnUAD (dalej len ,OPaM®) spravidla 10 dni
pred predpokladanym nastupom zamestnanca do pracovného pomeru.

Pracovny pomer sa uzatvara po splneni zadkonom predpisanych nalezitosti (napr.
vyberové konanie, vofba, menovanie, vytvorenie pracovného miesta ...) pisomnou
pracovnou zmluvou podla § 42 anasl. Zakonnika prace medzi zamestnavatelom
a zamestnancom v dvoch vyhotoveniach. Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy je
zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi. Sucastou pracovnej zmluvy je oznamenie
zamestnavatela o plate zamestnanca.

Miesto veduceho zamestnanca, o ktorom to ustanovuje zakon o VS sa obsadzuje
na zaklade vysledku vyberového konania v zmysle zasad vyberového konania TnUAD.
Ostatné miesta veducich zamestnancov (napriklad veduci oddeleni, veduci referatu
a pod.) mézu byt obsadené bez vyberového konania.

V pripade, Zze zamestnanec nastupuje na pracovné miesto na ktorom pride do styku
s osobnymi udajmi ostatnych zamestnancov a Studentov, zabezpeci osoba zodpovedna
za ochranu osobnych tdajov v zmysle Nariadenia EU a Rady (EU) 2016/679 z 27.aprila
2016 o ochrane fyzickych osdb pri spracuvani osobnych udajov a o volnom pohybe
takychto udajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES ( dalej ako ,vSeobecné nariadenie
0 ochrane udajov* ) a Zakona €. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych udajov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov jeho poucenie o praci s osobnymi udajmi v zmysle
zakona?.

Pracovna zmluva sa uzatvara najneskér den pred nastupom zamestnanca do pracovného
pomeru.

Zamestnavatel je povinny pisomne oznamit zamestnancovi vysku a zlozenie funk&ného
platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri Uprave funkéného
platu.

Clanok 4
Zmena dohodnutych pracovnych podmienok
Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel

a zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej
zmluvy vyhotovit pisomne.

1 Nariadenie viady €. 341/2004 Z. z.
2 Zakon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov
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(2) Vykonavat prace iného druhu alebo vinom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej

zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne, ato v pripadoch uvedenych v § 55
ods. 2 a ods. 4 Zakonnika prace.

(3) Zamestnavatel mbze zamestnanca vyslat na pracovni cestu mimo obvodu obce
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pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie
podla § 57 Zakonnika prace. Poskytovanie nahrad vydavkov pri pracovnych cestach na
Slovensku a v zahranici je uvedené v zakone ¢&. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach
v zneni neskorsich predpisov a v smernici TnUAD.

Clanok 5
Skonéenie pracovného pomeru

Pracovny pomer mozno skon¢it’:

a) dohodou,

b) vypovedou,

¢) okamzitym skonéenim,

d) skoncenim v skuSobnej dobe.

Pracovny pomer dohodnuty na ur€itu dobu sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.
Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.
Postup pri skon€eni pracovného pomeru je uvedeny v § 60 az § 72 Zakonnika prace.

Vypoved, alebo okamzité skonCenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela
je zamestnavatel povinny vopred prerokovat s odborovou organizaciou TnUAD, inak
je neplatné.

Odborova organizacia ThUAD je povinna prerokovat vypoved zo strany zamestnavatela
do 7 kalendarnych dni odo diia doru€enia pisomnej Ziadosti zamestnavatelom a okamzité
skon&enie pracovného pomeru do dvoch pracovnych dni odo dna doruenia pisomnej
Ziadosti zamestnavatelom. Ak v uvedenej lehote neddjde k prerokovaniu, plati,
Ze k prerokovaniu doslo.

Zamestnanec je povinny pred skonéenim pracovného pomeru, najneskér v defi skoncenia
pracovného pomeru, protokolarne odovzdat priamemu nadriadenému kompletnu
pracovnu agendu. Pred skonenim pracovného pomeru zamestnanca, s ktorym bola
uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti (hotovost, ceniny, tovar, zasoby),
zamestnavatel zabezpedi inventarizaciu. V pripade, Ze vznikne ThUAD preukazatelne
Skoda, prislusny veduci zamestnanec vyhotovi zaznam o spésobe nahrady Skody.

Pracovny posudok (§ 75 ods. 1 Zakonnika prace) je zamestnavatel povinny vydat
zamestnancovi do 15 dni od jeho poZiadania, nie skor ako dva mesiace pred skoncenim
pracovného pomeru. Pracovny posudok vypracovava veduci zamestnanec a predklada
ho na podpis prisludnému veducemu zamestnancovi — rektorovi, dekanovi fakulty,
kvestorovi. Képiu pracovného posudku odovzda prislusny veduci zamestnanec na OPaM
na zaloZenie do osobného spisu.
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(9) Potvrdenie o zamestnani (§ 75 ods. 2 Zakonnika prace) vydava OPaM zamestnancovi
osobne, alebo postou v deni skondenia pracovného pomeru, najneskér v nasledujuci
pracovny den.

(10) Poskytovanie odstupného a odchodného je uvedené v § 76 a § 76a Zakonnika prace.
Rozsah dalSieho odstupného a odchodného stanovuje Kolektivna zmluva vyS$Sieho
stupfia na prisludny rok a platna Kolektivna zmluva ThUAD. Odstupné podla § 76 ods. 7
Zakonnika prace poskytne zamestnavatel vyhradne so suhlasom S&tatutarneho organu
TnUAD.

Clanok 6
Zakladné povinnosti zamestnancov

(1) Zamestnanec je povinny najma:

a) dodrziavat Eticky kodex TnUAD,

b) pracovat svedomite, zodpovedne a riadne v rozsahu svojich prav a povinnosti
a podfa svojich vedomosti a schopnosti, pri vzajomnom styku zachovavat pravidla
sluSnosti, zdvorilosti, ohladuplnosti a udcty kinym osobam pri plneni uloh
vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov,

¢) konat' v sulade s verejnym zaujmom, plnit povinnosti a dodrZiavat obmedzenia
ustanovené zakonom ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme,
Zakonnikom prace, zakonom o VS, pracovnou zmluvou, vnatornymi predpismi
TnUAD a inymi platnymi pravnymi normami.

d) plnit kvalitne, hospodarne a v€as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych,

e) v zaujme ochrany majetku TnUAD strpiet vo vybranych priestoroch zamestnavatela
systém objektovej bezpecnosti,

f) oznamovat priebezne bez zbytoéného odkladu OPaM zmeny v osobnych pomeroch,
ktoré su rozhodujuce pri posudzovani narokov z pracovného pomeru,

g) zachovavat mi¢anlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri
vykone prace a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat’ inym osobam,
a to aj po skonceni pracovného pomeru. To neplati ak ho tejto povinnosti zbavil
Statutarny organ, alebo ak to osobitny predpis neustanovi inak,

h) dodrziavat a plne vyuZivat stanoveny pracovny €as v sulade s platnou Kolektivhou
zmluvou TnUAD, evidovat svoju dochadzku v dochadzkovom systéme TnUAD.

Clanok 7
Zakladné povinnosti riadiacich a veducich zamestnancov

(1) Veduci a riadiaci zamestnanci TnUAD su okrem povinnosti uvedenych v § 81 a § 82
Zakonnika prace povinni:

a) riadit, kontrolovat’ a hodnotit pracu jemu podriadenych zamestnancov,

b) dbat, aby ich pokyny boli v sulade so zakonmi, inymi vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi a vnutornymi predpismi TnUAD,

c) v rozsahu svojej pésobnosti dbat’ na plnenie povinnosti vyplyvajucich z predpisov
upravujucich bezpecnost a ochranu zdravia pri praci a ochranu pred poziarmi,

d) preukazatelne oboznamovat svojich podriadenych zamestnancov s obsahom
vSetkych vnutornych predpisov ThnUAD, uplathovat’ a vyZzadovat ich dodrzZiavanie,

e) oboznamit sa s obsahom platnej Kolektivnej zmluvy a zabezpecCovat plnenie
dohodnutych zavazkov v rozsahu svojej pravomoci,

f) dbésledne dbat na dodrziavanie rozpoctovej discipliny a vnutorného systému politiky
kvality TnUAD.
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Clanok 8
Zakladné povinnosti zamestnavatela

K zakladnym povinnostiam zamestnavatela patri:

a) dbat na dodrziavanie Etického kédexu TnUAD,

b) vytvarat organizatné a materialne podmienky na plnenie pracovnych uloh podla
pracovnej zmluvy,

c) vytvarat podmienky pre bezpecnost a ochranu zdravia pri praci a robit’ opatrenia na
predchadzanie pracovnym urazom, poziarom, chorobam z povolania, pripadne
ochoreniam vznikajucich vplyvom pracovného prostredia v sulade so Zakonnikom
prace a prislusnymi predpismi upravujucimi bezpe&nost a ochranu zdravia pri praci,

d) v ramci moznosti vytvarat podmienky na odborny rast svojich zamestnancov, ako
aj na zvysSovanie a rozSirovanie ich odbornej kvalifikacie,

e) informovat o vofnych pracovnych miestach na vykon prace vo verejnom zaujme
v sulade s vnutornym predpisom TnUAD na mieste, ktoré je zamestnancom
pristupné, a umoznit zamestnancom uchadzat sa o tieto volné pracovné miesta,

f) zabezpelovat stravovanie pre zamestnancov ThUAD,

g) dobsledne dodrziavat a dbat na dodrziavanie vnutorného systému politiky kvality
TnUAD,

h) umoznit v sulade so Zakonom ¢&. 83/1990 Zb. o zdruzovani obCanov pdsobnost
odborovej organizacie na pracovisku v podmienkach ThUAD,

i) viest evidenciu pracovného €asu, prace nad¢as a no¢nej prace,

j) dodrziavat Kolektivnu zmluvu vysSieho stupna na prislusny rok a platna Kolektivnu
zmluvu TnUAD,

k) iné povinnosti vyplyvajuce zo Zakonnika prace.

Clanok 9
Porusenie pracovnej discipliny

PoruSenie pracovnej discipliny spocCiva v zavinenom poruseni, nedodrzani alebo
zanedbani povinnosti zamestnanca vyplyvajucich zo vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, z Kolektivnej zmluvy, z Pracovného poriadku, Etického koédexu TnUAD
a dalSich vnutornych predpisov ThUAD, z pracovnej zmluvy, alebo nedodrzanim prikazu
alebo pokynu ulozeného nadriadenym zamestnancom.

Zamestnavatel nesmie posudzovat ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec odmietne
vykonat pracu alebo spinit’ pokyn, ktory je v rozpore so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi alebo s dobrymi mravmi, alebo bezprostredne a vazne ohrozuje Zivot alebo
zdravie zamestnanca alebo inych oséb.

Menej zavaznym poruSenim pracovnej discipliny, v dosledku ktorej moéze dat
zamestnavatel zamestnancovi vypoved sa povaZuje najma :
a) porusenie Etického kédexu TnUAD,
b) preukazatelné nevyuzivanie pracovného <&asu na plnenie pracovnych uloh
a nedodrziavanie pracovného ¢asu,
c) nedodrziavanie povinnosti zamestnanca zachovavat mic¢anlivost v zmysle
vSeobecného nariadenia o ochrane osobnych udajov a zakona €. 18/2018 Z.z.
o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov,
d) preukazatefné nevhodné spravanie zamestnanca voCi ostatnym zamestnancom,
nedodrziavanie pravidiel sluSnosti, zdvorilosti, ohfaduplnosti a ucty k inym osobam pri
plneni Uloh vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov,
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e) porusenie pravnych predpisov a vnutornych predpisov zamestnavatela, ktoré sa

priamo vztahuju na vykon prace jednotlivymi zamestnancami podla pracovnej zmluvy
podstatnym spdsobom,

f) zanedbdavanie predpisaného spdsobu evidencie dochadzky,
g) neospravedinena absencia v trvani jedného pracovného dnia,
h) svojvolné opustenie pracoviska poc¢as pracovného Casu,

i) neuspokojivé plnenie pracovnych uloh.

(4) Pre menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny méze dat zamestnavatel

(5)

zamestnancovi vypoved, ak bol v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s porudenim
pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost’ vypovede (§ 63 ods. 1 pism. e)
Zakonnika prace). Zamestnavatel je v pripade, ak chce dat zamestnancovi vypoved pre
porusenie pracovnej discipliny, povinny oboznamit zamestnanca s dévodom vypovede
a umoznit mu vyjadrit sa k nemu v sulade s § 63 ods. 6 Zakonnika prace.

Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny, pre ktoré méze byt so zamestnancom
okamzite skon€eny pracovny pomer v zmysle § 68 Zakonnika prace sa povazuje najma :

a) zavazné porusenie Etického kédexu TnUAD,

b) neospravedinena nepritomnost’ v praci dlhSia ako jeden den,

¢) nastupenie do zamestnania alebo vykonavanie prace pod vplyvom alkoholickych
napojov, drog, omamnych alebo psychotropnych latok, V tomto pripade mézZe
dychovu skusku alebo odber krvi nariadit rektor, resp. dekan alebo veduci
zamestnanec.

d) odmietnutie vySetrenia na pozitie alkoholu, drog, omamnych alebo psychotropnych
latok,

e) preukazany nasilny &in proti nadriadenym, ostatnym zamestnancom a Studentom
v priestoroch zamestnavatela, vytrznost, fyzické napadnutie inych oséb, vulgarne
a hrubé spravanie sa na pracovisku,

f) porudenie predpisov bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci a inych pravnych
predpisov, ak v désledku toho mohlo déjst, alebo doSlo k pracovnému urazu alebo
chorobe z povolania,

g) porusenie pravnych predpisov a vnutornych predpisov zamestnavatela, ktoré sa
priamo vztahuju na vykon prace jednotlivymi zamestnancami podla pracovnej
zmluvy, a to podstatnym spésobom,

h) prijimanie uplatkov, majetkové a moralne delikty na pracovisku,

i) kradez, bez ohlfadu na vySku Skody, resp. preukazany pokus o kradez
na pracovisku,

J) umyselné posSkodenie majetku TnUAD alebo majetku Studentov alebo
zamestnancov, porusenie hmotnej zodpovednosti zamestnanca,

k) preukazatelné poSkodzovanie dobrého mena zamestnavatela verbalnym alebo
neverbalnym spésobom na verejnosti.

(6) Zavazné porudenie pracovnej discipliny opraviiuje zamestnavatela okamzite skoncit

pracovny pomer so zamestnancom podfa § 68 Zakonnika prace.

Clanok 10
Pracovny cas

(1) Problematiku pracovného €asu a dobu odpocinku upravuje Zakonnik prace v § 85 az

§ 99. Rozvrhnutie pracovného €asu, jeho zaliatok a koniec, ako aj prestavky v praci
stanovuje zamestnavatel po dohode so =zastupcami zamestnancov, pripadne
v Kolektivhej zmluve. UrCené rozvrhnutie pracovného €asu je zamestnanec povinny
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dodrziavat. Evidenciu pracovného €asu je zamestnanec povinny viest v sulade s internou
smernicou (pokynom, usmernenim).

Tyzdenny pracovny cCas zamestnanca je najviac 40 hodin a podfa podmienok
dohodnutych v Kolektivnej zmluvy méze by jeho dizka upravena.

Pre vSetkych zamestnancov je pracovny ¢&as rovnomerne rozvrhnuty. Na ucely
pracovnych ciest je v zmysle § 89 Zakonnika prace stanoveny pevny:

a) zaciatok pracovného Casu: 7.30 hod.

b) koniec pracovného ¢asu: 15.30 hod.
Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu, ktorému pracovna cesta zacina alebo
konc¢i mimo ramec stanoveného pracovného €asu, nie je tato doba povazovana za vykon
prace, ani za pracu nadc€as, Ci pracovnou pohotovostou, pokial Kolektivha zmluva
neustanovi inak.

V osobitnych pripadoch mdze byt na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca
so zdévodnenim, zaciatok a koniec pracovného Casu stanoveny inak, nez je v TnUAD
uréeny. K Ziadosti sa vyjadruje veduci zamestnanec. Ziadost' schvaluje prislusny veduci
zamestnanec ( rektor, ak ide o zamestnanca zaradeného na utvare rektoratu, dekan
fakulty, ak ide o zamestnanca zaradeného na fakulte, alebo veduci CUP, ak ide
0 zamestnanca zaradeného na celouniverzitnom pedagogickom, vyskumnom
a vyvojovom pracovisku). Schvalenu ziadost zalozi OPaM do osobného spisu
zamestnanca.

V osobitnych pripadoch mdze zamestnavatel nerovnomerne rozvrhnuat pracovny cCas
zamesthanca v sulade so Zakonnikom prace.

Zamestnavatel poskytuje vSetkym zamestnancom, ktorych pracovna zmena je dlhSia ako
Sest hodin, prestavku na odpocinok a jedlo v trvani 30 minat, ktora sa nezapo itava
do pracovného Casu. Tuto prestavku su povinni vyuzivat zamestnanci casovom rozpati
od 11,30 do 13,30 hod. Prestavka na odpocinok a jedlo sa neposkytuje na zaciatku a konci
pracovnej zmeny.

Clanok 11
Pracovna zat'az vysokoskolskych ucitelov

Pracovna zataz vysokoSkolskych ucCitefov, jej rozvrhnutie umoznuje zabezpeCenie
a rozvoj kvality Studijnych programov, zabezpeCenie vyulby a dalSich suvisiacich
vzdelavacich c¢innosti, zabezpeCenie hodnotenia Studentov, vedenie a hodnotenie
zaverecCnych prac, uc€ast na tvorivych Cinnostiach a inych aktivitach suvisiacich s ich
profesijnym rozvojom a napifianim poslania TnUAD v rozsahu a proporciach, ktoré
zodpovedaju fondu pracovného Casu vo vazbe na velkost ich pracovného uUvazku
a na povahu nimi zastavanej pracovnej pozicie.

TnUAD zabezpeCuje pedagogicku cinnost v akreditovanych Studijnych programoch
vysokoSkolského vzdelavania a v odboroch habilitatného konania a inauguracného
konania prostrednictvom vysokoskolskych ucitelov pésobiacich na funkénom mieste
profesora, docenta, odborného asistenta, asistenta, lektora a vedecko-vyskumného
pracovnika v sulade s § 75 Zakona o VS av stlade s vnutornym predpisom TnUAD
Zasady vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest vysokoSkolskych
ucitefov, pracovnych miest vyskumnych pracovnikov, funkcii profesorov a docentov
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a funkcii veducich zamestnancov Trencianskej univerzity Alexandra DubCeka v Trencine;
3-U-020.

(3) Za rozvrhovanie pracovnej zataze ucitefov v Studijnych programoch TnUAD su priamo
zodpovedni veduci zamestnanci v spolupraci s osobami, ktoré maju prislusné
kompetencie a nesu hlavnu zodpovednost za uskutoéiovanie, rozvoj a zabezpecéenie
kvality Studijnych programov alebo inak vymedzenej ucelenej ¢asti Studijného programu.

(4) Rozvrhovanie pracovnej zataze ucitelov v Studijnych programoch TnUAD koordinuju pre
kazdého zamestnanca individualne veduci zamestnanci ako systematicky a synergicky
proces urCovania zloziek pracovnej zataze, na zaklade meratefnych ukazovatelov
a suborov ukazovatelov alebo vykonovych modelov vzdelavacej a tvorivej €innosti, ktoré
formalne i prakticky zarucuju, ze pocet ucitelov a ich pracovna kapacita zodpovedaju
poctu Studentov a personalnej i odbornej naro¢nosti vzdelavacich a tvorivych €innosti.

(5) V procese rozvrhovania pracovnej zataze a jej hodnotenia su zainteresovani aj ucitelia,
prihliada sa na ich individualny potencial podielat sa na plneni definovanych cielov
a na vystupoch vzdelavania Studijnych programov a ich podiel na tvorivej Cinnosti
pracoviska.

(6) Zlozky pracovnej zataze ucitelov predstavuju pracovné povinnosti a ulohy uréované
veducim zamestnancom, ktory je priamym nadriadenym ucitefa Studijného programu,
alebo ak ide o ucitela z externého prostredia, ktory nie je zamestnany na ustanoveny
pracovny Cas, tak su to pracovné povinnosti a ulohy uréené v zmluve alebo dohode
vymedzujlucej pracovnopravny vztah.

(7) Zlozky pracovnej zataze ucitelov TnUAD su diferencované podla charakteru Studijného
programu, ale aj podfa vedomosti, zru€nosti a kompetencii ucitela. Od naro&nosti
vzdelavacich a tvorivych Cinnosti a po¢tu Studentov je odvodena pracovna zataz ucitelov.

(8) Zlozky pracovnej zataze ucitelov tvoria najma:

a) vzdelavacia Cinnost: priama (napriklad vzdelavanie prezencnou alebo diStancnou
formou) a nepriama pedagogicka ¢innost' (napriklad vedenie Studentov pri vypracovani
zaverecnych prac, ucast v komisiach pre Statne skusky, podpora vzdelavania
Studentov, tvorba podpornych Studijnych materialov, konzultacie, sutaze) a pod.,

b) tvoriva €innost’: vyskumna (napriklad vedenie a u€ast v riesitel'skych timoch projektov),
vyvojova (napriklad proces zavadzania inovacii) a publikaéna c&innost, vratane
recenznych konani inych publikacii, Sirenia vysledkov Cinnosti a pod.,

c) osobny rozvoj: rozvoj osobnych kompetencii a zruénosti v oblasti vzdelavacej a tvorivej
¢innosti (odborné, jazykove, pedagogické, digitalne zruCnosti a prenositefné
sposobilosti),

d) dalSia Cinnost: zabezpelovanie aktivit vnatorného systému kvality, institucionalizovana
podnikatelska Cinnost v odbore (napriklad projekty pre prax), ku ktorému je Studijny
program priradeny, vykon akademickych a veducich funkcii, organizacno-technické
zabezpeclenie a pod.

(9) K definovaniu zloZiek pracovnej zataze ucitelov TnUAD sa pristupuje individualne.
Primerane a spravodlivo sa uplatnuju ulavy na priamej pedagogickej Cinnosti v zavislosti
od dalSich pracovnych povinnosti uitelov, spojenych s vykonom ich akademickej alebo
inej funkcie alebo s vykonom ich tvorivej €innosti vo vazbe na ciele a vystupy vzdelavania.

(10) Ukazovatele pracovnej zataze ucitefov si na TnUAD pravidelne monitorované
a hodnotené prostrednictvom systému pravidelnych hodnotiacich sprav v sulade s ¢l. 28
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vnutorného predpisu ThUAD Pravidla pre vnutorny systém zabezpeéenia a hodnotenia
kvality vysokoSkolského vzdelavania, tvorivej ¢innosti a dalSich s nimi suvisiacich €innosti
na TnUAD v Trencéine; 2-U-013.

Clanok 12
Dovolenka

Problematiku dovolenky upravuje Zakonnik prace v § 100 az § 117.

Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny poziadat zamestnavatela
(priameho nadriadeného zamestnanca) o suhlas s Cerpanim dovolenky na predpisanom
tlacive.

Podpisom priameho nadriadeného zamestnanca (v pripade jeho nepritomnosti
povereného zastupcu) je nastup zamestnanca na dovolenku schvaleny. V pripade,
ze veduci zamestnanec Cerpanie dovolenky neschvali, zamestnanec ju neméze Cerpat.
Ak aj napriek tomu zamestnanec dovolenku ¢erpa, jeho nepritomnost v praci v désledku
neschvaleného Cerpania dovolenky je neospravedinenym zame$kanim prace.

Zamestnavatel je opravneny nariadit zamestnancovi Cerpanie dovolenky minimalne
14 dni vopred.

Zamestnanec je povinny Cerpat zostatkovu dovolenku pred skoncenim pracovného
pomeru.

Clanok 13
Plat zamestnanca

Zamestnancovi ThUAD patri za vykonanu pracu plat, ktory sa priznava za podmienok
avrozsahu ustanovenom zakonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmerfiovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych

zakonov.

Vysku a zloZzenie funkéného platu v zmysle zakona €. 553/2003 Z. z. je povinny
zamestnavatel oznamit zamestnancovi pisomne pri uzatvoreni pracovnej zmluvy,
pri zmene druhu prace alebo pri Uprave funkéného platu.

Plat je splatny za mesaéné obdobie. Vyplaca sa na osobny ucet zamestnanca,
vo vyplatnom termine schvalenom v kolektivnej zmluve.

Reklamacie suvisiace so spésobom zuctovania platu je zamestnanec povinny nahlasit na

OPaM atiez bez meSkania reklamovat zistené rozdiely pri prevode platu a inych
penaznych plneni na osobny ucet zamestnanca.

Clanok 14
Prekazky v praci

Prekazky v praci su upravené v ust. § 136 az § 145 Zakonnika prace.
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Na zaklade predlozeného predpisaného potvrdeného dokladu zamestnavatel ospravedini
nepritomnost zamestnanca v praci za €as jeho pracovnej neschopnosti pre chorobu alebo
uraz, poCas materskej dovolenky a rodiCovskej dovolenky, karantény, oSetrovania
chorého €lena rodiny a pocas starostlivosti o dieta mladSie ako desat rokov, ktoré nemoze
byt z vaznych dévodov v starostlivosti detského vychovného zariadenia alebo Skoly,
v ktorych starostlivosti o dieta inak je, alebo ak osoba, ktora sa inak stara o dieta,
ochorela, alebo sa jej nariadila karanténa (karanténne opatrenia), pripadne sa tato osoba
podrobila vySetreniu alebo oSetreniu v zdravotnickom zariadeni, ktoré nebolo mozné
zabezpedit mimo pracovného ¢asu zamestnanca.

Zamestnanec je povinny informovat zamestnavatela o prekazke v praci ihned. Zaroven
je povinny dorucit zamestnavatelovi doklad o prekazke a jej trvani.

Zamestnavatel poskytne v sulade so Zakonnikom prace pracovné volno s nahradou mzdy
v pripadoch, o ktorych to ustanovuje Zakonnik prace a Kolektivha zmluva.

Pracovné volho Ziada zamestnanec pisomne na predpisanom tladive ,Poskytnutie
pracovného volna, Priepustka®, ktoré schvaluje priamy nadriadeny zamestnanec. Tlacivo,
potvrdené prislusnym zdravotnickym zariadenim, zaradenim socialnej starostlivosti,
prislusnym uradom (alebo navstivenymi zamestnavatelmi) predlozi zamestnanec ihned
po prichode na pracovisko, resp. bez zbyto¢ného odkladu, svojmu nadriadenému
zamestnancovi. Za mzdové naroky zodpoveda OPaM.

V pripade, Ze zamestnancovi nie je prekazka vopred znama, po zisteni prekazky informuje
zamestnavatela o svojej prekazke a jej trvani bez zbytoéného odkladu (napr. telefonicky,
e-mailom a pod.). Prekazku dokladuje potvrdenim prisluSnych zariadeni ¢i uradov.
Pracovné volno na udast na pohrebe rodinného prislusnika bude zamestnancovi
poskytnuté v zakonom stanovenom rozsahu.

Ak zamestnanec zacne Cerpat pracovné volno bez nahrady mzdy (neplatené volno), ktoré
mu nebolo vopred povolené, povazuje zamestnavatel takéto Cerpanie za
neospravedinené zameskanie prace. Za kazdy defl neospravedineného zames$kania
prace bude zamestnavatel zamestnancovi kratit dovolenku o dva dni. Neospravedinené
zameskanie kratSich ¢asti jednotlivych zmien sa zrataju.

Pracovné volno bez nahrady mzdy (neplatené volno) do 5 pracovnych dni méze byt
zamestnancovi udelené na zaklade pisomnej Ziadosti, ktorid zamestnanec predklada
na predpisanom tladive (priloha &. 1 Pracovného poriadku). Ziadost schvaluje prislusny
nadriadeny zamestnanca, za mzdové naroky zodpoveda OPaM.

Pracovné volno bez nahrady mzdy (neplatené volno) do 30 kalendarnych dni méze byt
zamestnancovi udelené na zaklade pisomnej ziadosti, ktori zamestnanec predklada na
predpisanom tlacive (priloha &. 1 Pracovného poriadku) svojmu priamemu nadriadenému
na vyjadrenie. Vo vyjadreni k ziadosti, v pripade suhlasu, uvedie spésob zabezpecenia
vykonu pracovnej ¢innosti po€as nepritomnosti Zziadatela o neplatené volno. Po posudeni
priameho nadriadeného postupi Ziadost’ so svojim stanoviskom prostrednictvom OPaM
na vyjadrenie rektorovi TnNUAD.

(10) Pri neplatenom voflne nad 30 kalendarnych dni sa postupuje rovnako, ako je uvedené

v ods. 9, podmienkou jeho poskytnutia je vyCerpanie dovolenky.
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Clanok 15
Ochrana prace

Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajucich z pravnych predpisov, organizacnych
opatreni, technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socialnych opatreni
zameranych na vytvaranie pracovnych podmienok zaistujucich bezpecnost a ochranu
zdravia pri praci, zachovania zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca. Ochrana
prace je neoddelitelnou sucastou pracovnopravnych vztahov.

Znalost' pravnych predpisov a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecCnosti a ochrany
zdravia pri praci je neoddelitefnou a trvalou sucastou kvalifikaCnych predpokladov
zamestnancov.

Zamestnavatel pri hodnoteni pracovnych vysledkov zamestnancov prihliada na
dodrZiavanie pravnych predpisov a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci. Prava a povinnosti zamestnavatela a zamestnancov upravuje
zakon &. 154/2013 Z. z. o bezpec€nosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich
predpisov.

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

a) dodrziavat predpisy a pokyny BOZP a PO,

b) dodrziavat zakaz fajCenia a zakaz pozivat alkoholické napoje a iné omamné latky na
pracovisku, pred nastupom do prace, po€as pracovnej doby a podrobit sa dychovej
alebo inej skuske na ich zistenie,

¢) pouzivat pri praci osobné ochranné pracovné prostriedky,

d) zuCastiiovat sana Skoleniach a preskuSaniach BOZP aPO na vyzvanie
zamestnavatela,

e) bezodkladne oznamit veducemu zamestnancovi vznik Urazov, zavad a udalosti, ktoré
by mohli viest k ohrozeniu zdravia oséb, pripadne k ohrozeniu majetku zamestnavatela
a upozorfiovat’ na zistené nedostatky v oblasti BOZP a PO.

Odborova organizacia TnUAD vykonava kontrolu nad stavom bezpec€nosti a ochrany
zdravia pri praci podla § 149 Zakonnika prace.

Clanok 16
Socialna politika

Na zlepSenie kultury prace a pracovného prostredia zamestnavatel utvara primerané
pracovné podmienky a stara sa o vzhlad a upravu pracovisk a socialnych zariadeni
v sulade s § 151 2 § 176 Zakonnika prace.

Zamestnavatel zabezpecCuje zamestnancom na rannej zmene stravovanie zodpovedajuce
zasadam spravnej vyzivy. Zamestnavatel prispieva na stravovanie podfa § 152 ods. 3
Zakonnika prace vo vyske najmenej 55% ceny jedla, najviac vdak na kazdé jedlo do sumy
55% stravného poskytovaného pri pracovnej ceste vtrvani 5 az 12 hodin podla
osobitného predpisu?® vo vyske, ktoru uréi Kolektivna zmluva.

Matersku dovolenku poskytne zamestnavatel v rozsahu uréenom Zakonnikom prace
(§ 166) na zaklade pisomnej ziadosti zamestnankyne (priloha €. 2 Pracovného poriadku).

3 Zakon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach a zakon ¢. 152/1994 Z. z. o socialnom fonde
Vv zneni neskorSich predpisov
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RodiCovsku dovolenku poskytne zamestnavatel po vyCerpani materskej dovolenky
na zaklade pisomnej ziadosti zamestnanca (priloha ¢. 3 Pracovného poriadku), ato
v rozsahu, o aky rodi¢ poziada, vzdy najmenej na jeden mesiac, najviac do veku 3 rokov
dietata). Ak ide o dieta s dlhodobo nepriaznivym zdravotnym stavom, rodiovska
dovolenka bude poskytnuta najviac do veku Siestich rokov dietata. Za ¢as uvedenych
prekazok nepatri zamestnancovi nahrada mzdy. Finanéné zabezpecenie rieSia osobitné
predpisy.

Socialna politika TnUAD je blizSie Specifikovana v Kolektivnej zmluve, pripadne
v prislusnej smernici TnUAD.

Clanok 17
Prispevok na rekreaciu zamestnancov

TnUAD v sulade s § 152a zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace po splneni
podmienok poskytne zamestnancovi Prispevok na rekreaciu (dalej len "prispevok™).

Prispevok bude zamestnancovi poskytnuty po splneni nasledujucich podmienok:

a) zamestnanec je zamestnany v pracovnom pomere (pri dohode narok nie je)

b) pracovny pomer zamestnanca trva nepretrzite najmenej 24 mesiacov ku dnu
zacatia rekreacie,

c) zamestnanec predlozi Ziadost na OPaM a preukaze opravnené vydavky najneskor
do 30 kalendarnych dni odo dria skoncenia rekreacie,

d) zamestnanec nepoziadal o prispevok v danom kalendarnom roku u iného
zamestnavatela,

e) doklad preukazujuci opravnené vydavky musi obsahovat oznadenie zamestnanca
(meno, priezvisko).

Vys&ka prispevku a jeho vyplata.

TnUAD poskytne zamestnancovi po splneni podmienok prispevok vo vySke 55%
opravnenych vydavkov podfa ods. 4, najviac vSak vo vySke 275,00 EUR za prislusny
kalendarny rok (v pripade 100% pracovného uvazku). Ak je so zamestnancom uzatvoreny
pracovny pomer na krat3i pracovny uvazok, krati sa mozna suma prispevku pomerne
podla vySky pracovného uvazku. Rozhodujuci na urenie vySky prispevku je pracovny
uvazok zamestnanca ku dfiu zacatia rekreacie. Prispevok sa zaokruhluje na najblizsi
eurocent nahor.

Opravnenymi vydavkami su preukazané vydavky zamestnanca na:

a) sluzby cestovného ruchu spojené s ubytovanim najmenej na dve prenocovania na
uzemi SR,

b) pobytovy balik obsahujuci ubytovanie najmenej na dve prenocovania a zaroven
stravovacie sluzby alebo iné sluzby suvisiace s rekreaciou na Uzemi Slovenskej
republiky,

c) ubytovanie najmenej na dve prenocovania na uzemi Slovenskej republiky, ktorého
suCastou mézu byt stravovacie sluzby,

d) organizované viacdenné aktivity a zotavovacie podujatia pocas Skolskych prazdnin na
uzemi Slovenskej republiky pre dieta zamestnanca navstevujuce zakladnu Skolu
alebo niektory z prvych Styroch ro¢nikov gymnazia s osemro¢nym vzdelavacim
programom; za dieta zamestnanca sa povazuje aj dieta zverené zamestnancovi do
nahradnej starostlivosti na zaklade rozhodnutia sudu alebo dieta zverené
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zamestnancovi do starostlivosti pred rozhodnutim sudu o osvojeni, alebo iné dieta
Zijuce so zamestnancom v spolo¢nej domacnosti.

Opravnenymi vydavkami podla odseku 1 su aj takéto preukazané vydavky zamestnanca
podla odseku 4 na manzela, vlastné dieta, dieta zverené zamestnancovi do nahradnej
starostlivosti na zaklade rozhodnutia sudu alebo dieta zverené zamestnancov
do starostlivosti pred rozhodnutim sudu o osvojeni a inu osobu Zijucu so zamestnancom
v spolo¢nej domacnosti, ktori sa so zamestnancom zuc€astfiuju na rekreacii.

TnUAD poskytne zamestnancovi prispevok po predloZeni Ziadosti a uétovnych dokladov
v najblizSom vyplatnom termine urenom na vyplatu mzdy, ak sa ThUAD nedohodne
S0 zamestnancom inak.

Na Ziadost zamestnanca sa prispevok na rekreaciu, ktora zac¢ala v jednom kalendarnom
roku a trva nepretrzite v nasledujucom kalendarnom roku, bude povazovat za prispevok
na rekreaciu za kalendarny rok, v ktorom rekreacia zacala.

Ziadost sa predklada na OPaM na tlagive, ktoré je Prilohou &. 5 Pracovného poriadku.
Prilohy predlozi zamestnanec vzdy na originalnom tlaCive.

Clanok 18
Nahrady Skody

Nahradu Skody, zodpovednost za Skodu zamestnanca a zamestnavatefa upravuje
podrobne Zakonnik prace v § 177 az § 222.

Zamestnavatel je povinny svojim zamestnancom zabezpeCovat také pracovné
podmienky, aby mohli riadne pinit' svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia
a majetku. Ak zamestnavatel 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 dodrziavat’ predpisy o ochrane osoby a nesmie byt
ponizovana ludska dbstojnost.

Ak zamestnanec zisti, Ze nema vytvorené potrebné pracovné podmienky na vykon svojej
prace, je povinny oznamit to vedicemu zamestnancovi.

Ak hrozi Skoda, zamestnanec je povinny na nu upozornit veduceho zamestnanca TnUAD.
Ak je na odvratenie Skody, hroziacej zamestnavatelovi neodkladne potrebny zakrok,
je povinny zakrodit.

Od zamestnanca, ktory vedome neupozornil veduceho zamestnanca na hroziacu Skodu
alebo nezakroCil proti hroziacej $kode, hoci by sa tym zabranilo bezprostrednému vzniku
Skody, mbze zamestnavatel pozadovat, aby prispel na uUhradu Skody v rozsahu
primeranom okolnostiam pripadu. Nahrada Skody nesmie presahovat sumu rovnajucu
sa trojnasobku jeho priemerného mesaéného zarobku.

Ak zamestnanec prevzal na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti zodpovednost
za zverené hotovosti, ceniny, tovar, zasoby materialu alebo iné hodnoty uréené na obeh



(8)

(9)
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alebo obrat, ktoré je povinny vyuctovat, zodpoveda za vzniknuty schodok. V dohodach sa
mdze so zamestnancami sucasne dohodnut, Zze ak budu pracovat na pracovisku
s viacerymi zamestnancami, ktori uzatvorili dohodu o hmotnej zodpovednosti,
zodpovedaju s nimi za schodok spolo¢ne (spolo¢na hmotna zodpovednost).

Zamestnanec, ktory uzatvoril dohodu o hmotnej zodpovednosti, mbéze od nej odstupit
podla § 183 Zakonnika prace.

Zamestnanec zodpoveda za stratu nastrojov, ochrannych pracovnych prostriedkov
a inych podobnych predmetov, ktoré mu zamestnavatel zveril na zaklade pisomného
potvrdenia. Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny nahradit
zamestnavatelovi skutoénu Skodu, ato v peniazoch, ak Skodu neodstrani uvedenim
do predchadzajuceho stavu. Zamestnavatel je povinny poZadovat od zamestnanca
nahradu skody, za ktoru mu zamestnanec zodpoveda.

(10) Zamestnanec zodpoveda za Skodu, ktori spdsobil zamestnavatelovi zavaznym

porusenim Etického kédexu TnUAD.

(11) Skodova komisia TnUAD zriadena zamestnavatelom vykonava vsetky ukony na

(1)

()

(1)

(2)

()

vySetrenie okolnosti Skody a navrhuje rektorovi konkrétnu nahradu Skody, ktoru ma
zamestnanec uhradit’ alebo iny postup podla vydaného vnutorného predpisu. O spOsobe
nahrady skody a o upusteni od vymahania Skody rozhoduje rektor.

Clanok 19
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Zamestnavatel méze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb
vynimo¢ne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru v sulade s ustanoveniami § 223 az § 228 Zakonnika prace.

Zamestnanec, s ktorym bola uzatvorena dohoda o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru je povinny na konci kazdého kalendarneho mesiaca odovzdat
pracovny vykaz svojmu priamemu nadriadenému (priloha ¢. 4), v opaénom pripade mu
nebude vyplatena odmena.

Clanok 20
Kolektivne pracovnopravne vzt'ahy

S cielom zabezpe it spravodlivé a uspokojivé pracovné podmienky sa zamestnanci
zuc€astniuju na rozhodovani zamestnavatela, ktoré sa tykaju ich ekonomickych
a socialnych zaujmov, a to priamo alebo prostrednictvom odborovej organizacie TnUAD.

Odborova organizéacia je obCianske zdruzenie odborovo organizovanych zamestnancov.
Pri kolektivnom vyjednavani zastupuje zaujmy vSetkych zamestnancov.

Odborova organizacia TnUAD uzatvara so zamestnavatelom Kolektivhu zmluvu, ktora
upravuje pracovné podmienky vratane platovych podmienok a podmienok
zamestnavania, vztahy medzi zamestnavatelom a zamestnancami, ak to Zakonnik prace
alebo iny pracovnopravny predpis vyslovne nezakazuje alebo z ich ustanoveni nevyplyva,
Ze sa od nich nemozno odchylit.



(1)

(2)
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Postup pri uzatvarani Kolektivnej zmluvy ustanovuje zakon €. 2/1991 Zb. o kolektivhom
vyjednavani v zneni neskorSich predpisov.

Podrobnosti pri  spolurozhodovani, prerokovani, informovani a kontrolnej cinnosti
odborovej organizacie TnUAD su uvedené v § 237 az § 239 Zakonnika prace.

Clanok 21
Zaverecéné ustanovenia

Pracovny poriadok TnUAD bol schvaleny odborovou organizaciou TnUAD dria 20.06.2022
a dna 22.06.2022 Akademickym senatom TnUAD.

Pracovny poriadok ThUAD je zverejneny na webovej stranke TnUAD www.tnuni.sk.

Pracovny poriadok TnUAD nadobuda ucinnost diiom 23.06.2022. Tymto dfiom straca
platnost’ pracovny poriadok ucinny od 25.02.2021.

doc. Ing. Jozef Habanik, PhD. RNDr. Vladimir Melus, PhD., MPH
rektor TnUAD predseda AS ThUAD
vr vr

Ing. Karol Krajco
Predseda ZOOZ PSaV pri TnUAD
vr
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Zaznam o oboznameni zamestnancov utvaru:

s pracovnym poriadkom

Veduci utvaru: dna: podpis
Prehlasujem, Ze som tuto ON prestudoval(a), pochopil(a) a pri svojej praci sa fou
budem riadit’.

Por.Cislo | Meno a priezvisko Funkcia Datum Podpis




