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UNIVERZITA SV. CYRILA A METODA vV TRNAVE

Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalej len ,,UCM*) v zmysle § 15 ods. 1 pism. e) zdkona ¢. 131/2002

Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len

,zakon o V§¥), § 84 ods. 1 zdkona ¢&. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len

»ZP“) a § 12 zékona ¢. 552/2003 Z.z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov

(dalej len ,zakon o VP“) apo predchadzajicom sthlase Zakladnej organizacie Odborového zvézu

pracovnikov Skolstva a vedy pri UCM (dalej len ,,odborova organizacia UCM*), vydava tento Pracovny

poriadok Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalej len ,,pracovny poriadok®).

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

§1
Rozsah platnosti a zakladné pojmy

Pracovny poriadok je zavazny pre UCM a pre vsetkych jej zamestnancov, ktori st s tou v
pracovnopravnom vztahu.

Zamestnancami UCM st podla zakona o VS vysokoskolski uditelia, vyskumni pracovnici a ostatni
zamestnanci.

Statutarnym orgdnom UCM je rektor. Riadi ju, kona v jej mene a zastupuje ju navonok. Okrem prav a
povinnosti vyplyvajticich zo zdkona o VS sa na rektora vztahuji aj prava a povinnosti uvedené v ZP.
Dekan je predstavitelom fakulty, riadi ju, zastupuje a kona vo veciach fakulty. V pracovnopravnych
vztahoch kona na fakulte v mene UCM podla zékona o VS a podla StatGtom UCM udelenych
kompetencii. Na dekana fakulty sa vztahujui vietky prava a povinnosti v zmysle zakona o VS, ZP a
zékona o VP.

Vedtcimi zamestnancami podla zakona o VS a tohto pracovného poriadku su: rektor, dekan, riaditel
institatu, riaditel’ Gstavu, kvestor, tajomnici fakult, vedici pedagogickych, vedeckych, hospodérsko-
spravnych a informacnych pracovisk a tcéelovych zariadeni univerzity. Vztahuji sa na nich prava a
povinnosti vyplyvajiice zo zakona o VS, ZP a zédkona o VP.

V pracovnopravnych vztahoch ako zamestnavatel vystupuje UCM, ktora je verejnou vysokou Skolou a
pravnickou osobou. V mene zamestnéavatela vykondva pravne tkony rektor UCM alebo nim povereni
vedtici zamestnanci, ktorym deleguje préava a povinnosti v stlade so zdkonom o VS a podla Stattu
UCM.

Zastupcom zamestnancov je odborova organizacia UCM. Zastupcom zamestnancov je aj zastupca
zamestnancov pre bezpec¢nost a ochranu zdravia pri préaci podla osobitného predpisu.

Tehotna zamestnankyria pre tcely tohto pracovného poriadku je zamestnankytia, ktora UCM pisomne

informovala o svojom stave a predlozila o tom lekarske potvrdenie.

§2
Predzmluvné vztahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je povereny zamestnanec UCM povinny oboznamit zdujemcu o
zamestnanie na UCM (fyzick(i osobu) s pravami a povinnostami, ktoré buda vyplyvat z pracovnej

zmluvy, s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonévat.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

Ak sa na vykon préce vyZaduje zdravotna alebo psychickd sposobilost, alebo iny predpoklad podla

osobitného zakona, moze UCM uzatvorit pracovnd zmluvu len s fyzickou osobou zdravotne spdsobilou

alebo psychicky sposobilou na tato préacu alebo s fyzickou osobou, ktoré spiiia iny predpoklad podla

osobitného zakona.

Ak uchadza¢ nespiiia kvalifika¢ny predpoklad, ustanoveny zakonom o VS, zakonom o VP alebo v

Nariadeni vlady Slovenskej republiky ¢. 341/2004 Z.z., ktorym sa ustanovuji katalégy pracovnych

&innosti pri vjkone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenéch a dopliiani v zneni neskorsich predpisov

(dalej len ,,nariadenie vlady o katalégoch“), nemozno mu udelit vynimku z jeho nesplnenia, a s takym

uchédzacom nemozno uzatvorit pracovny pomer.

Zamestnavatel moze od fyzickej osoby, ktora sa uchédza o prvé zamestnanie vyzadovat len informécie

suvisiace s pracou, ktord mé vykonavat. Od fyzickej osoby, ktord uz bola zamestnavana méze UCM

pozadovat predlozenie pracovného posudku a potvrdenia o zamestnani.

UCM nesmie vyzadovat od fyzickej osoby informécie o:

a) tehotenstve,

b) rodinnych pomeroch,

¢) bezihonnosti, ak ide o uchédzaca o fyzicka préacu. U ostatnych zamestnancov je povinnost ziadat
doklad o beztthonnosti uloZena zdkonom o VP,

d) politickej, odborovej a naboZenskej prislusnosti.

Fyzick4 osoba (uchadza¢ o zamestnanie) je povinna informovat UCM o skuto¢nostiach, ktoré brania

vykonu prace alebo ktoré by mohli UCM spbsobit ujmu, a o dizke sti¢asne vykonavaného pracovného

¢asu u iného zamestnavatela ak ide aj o mladistvého.

UCM pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania nesmie porusit zasadu rovnakého zaobchédzania’,

ak ide o pristup k zamestnaniu.

§3

Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer sa zaklad4 pracovnou zmluvou a vznika odo dnia, ktory bol dohodnuty v pracovnej
zmluve ako denl nastupu do prace. Pracovna zmluva musi byt uzavreta so zamestnancom pisomne
najneskor v den jeho nastupu do prace. Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy je UCM povinna vydat
zamestnancovi.

Pracovnd zmluvu v mene UCM uzatvéra jej Statutarny zastupca - rektor, pricom pri zamestnancoch
zaradenych na vykon préce na fakulte dekan fakulty s pisomnym sihlasom rektora.

Sacasne s pracovnou zmluvou vydd UCM zamestnancovi oznamenie o vyske a zloZeni funk¢ného
platu. Platové zaradenie zamestnanca sa riadi zadkonom ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon o odmertiovani“) a Smernicou o odmefiovani zamestnancov
UCM.

1 Z&kon &. 365/2004 Z.z. 0 rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminéciou a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov (antidiskriminac¢ny zakon), Smernica o rovnakom zaobchadzani a ochrane pred diskriminaciou - rodova
rovnost
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4) Pracovnopréavne vztahy zamestnancov UCM upravuje zdkon o VP, ak zakon o VS neustanovuje inak.

5)

6)

7)

Pracovnopravne vztahy neupravené uvedenymi zakonmi sa riadia ZP.
Pri prijimani zamestnancov prvykrat, po splneni povinnosti, vyplyvajucich z predzmluvného konania,
najneskor 5 pracovnych dni pred predpokladanym nastupom zamestnanca do pracovného pomeru,
vypracuje prislusny vedtci zamestnanec navrh na prijatie zamestnanca do pracovného pomeru s
opisom pracovnej ¢innosti zamestnanca (na tlacive “Zaznamy o prijimacom postupe” v casti ,Navrh
na prijatie“), prilozi ziadost uchadzaca, vyplneny osobny dotaznik, pripadne jeho pracovny posudok
od predchadzajaceho zamestnavatela a predlozi kompletni dokumentaciu Persondlno-pravnemu
oddeleniu UCM, aj s nasledovnymi dokumentmi:
a)tlacivo ,,Zaznamy o prijimacom postupe®, vyplnené v casti ,Navrh na prijatie”,
b) vyplneny protokol vyberového konania na miesto ucitela,
¢) potvrdenie o vstupnej lekarskej prehliadke, ak to vyzaduje osobitny predpis (napr. vratnik, vodic,
laborant),
d) adaje potrebné na vyziadanie vypisu z registra trestov (meno, priezvisko, rodené priezvisko, rodné
Cislo, ak je pridelené, cislo obc¢ianskeho preukazu alebo pasu),
e) Cislo actu v bankovej spolo¢nosti, na posielanie mzdy,
f) vymer déchodku,
g) zdravotna poistoviia,
h) publika¢né ¢innost (u vysokoskolskych ucitelov a vedeckych pracovnikov),
i) rozhodnutie o zniZeni pracovnej schopnosti,
j) doklady o vzdelani,
k) potvrdenie o odbornej praxi,
1) zépisnica o vyberovom konani,
m) pracovna napln,
n) emailova adresa zamestnanca.
Pri zamestnancoch, ktori st prijimani opakovane, predlozi vedici zamestnanec Personalno-pravnemu
oddeleniu UCM nasledovné dokumenty:
a) tlacivo ,Zaznamy o prijimacom postupe®, vyplnené v casti ,Navrh na prijatie®,
b) vyplneny protokol vyberového konania na miesto ucitela,
c) ziadost,
d) zdravotna poistoviia,
e) Cislo actu v bankovej spolo¢nosti, na posielanie mzdy,
f) publika¢na ¢innost (u vysokoskolskych ucitelov a vedeckych pracovnikov),
g) udaje potrebné na vyziadanie vypisu z registra trestov (meno, priezvisko, rodené priezvisko, rodné
Cislo, ak je pridelené, ¢islo obcianskeho preukazu alebo pasu),
h) rozhodnutie o zniZeni pracovnej schopnosti,
i) zapisnica o vyberovom konani,
j) pracovné néapli.
Cudzieho statneho prislusnika moéze UCM zamestnavat len na zaklade povolenia na pobyt a povolenia

na zamestnanie od prislusného tradu prace, socidlnych veci a rodiny, ak osobitny predpis

Strana 4



UNIVERZITA SV. CYRILA A METODA vV TRNAVE

neustanovuje inak. Na ziskani povoleni sa podiela UCM v spolupraci s fakultami. Nostrifikaciu
kvalifikacnych dokladov vydanych mimo Slovenskej republiky zabezpecuje a naklady znasa UCM.

8) UCM moze dohodnit so zamestnancom okrem povinnych nalezitosti pracovnej zmluvy, t.j. druhu
prace, miesta vykonu prace, diia nastupu do prace a mzdovych podmienok, ak nie stt dohodnuté v
Kolektivnej zmluve, aj diZku trvania pracovného pomeru, sktigobnt dobu, sposob vyplaty mzdy a inych
penaznych plneni z dojednaného pracovného pomeru, pripadne dalSie podmienky, o ktoré maja
Ucastnici zaujem.

9) V pracovnej zmluve mozno dohodnit sktSobnt dobu, ktorad je najviac tri mesiace, a u vediceho
zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti Statutarneho organu alebo ¢lena Statutarneho organu a
veddceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej posobnosti tohto vediceho zamestnanca, je najviac
Sest mesiacov. SkSobnu dobu nie je mozné dohodnut v pripade opdtovne uzatvaranych pracovnych
pomerov na urcita dobu.

10) Pri uzatvoreni pracovnej zmluvy na druh préce, s ktorym je spojend zodpovednost za schodok na
zverenych hodnotach je veduici zamestnanec povinny so zamestnancom uzatvorit dohodu o hmotnej
zodpovednosti. Jedno vyhotovenie dostane zamestnanec a jedno sa zaklada do personalneho spisu
zamestnanca.

11) Pri nastupe do zamestnania (pred podpisom pracovnej zmluvy) prislusny veddci zamestnanec
oboznami zamestnanca s platnym pracovnym poriadkom, s kolektivhou zmluvou a pravnymi
predpismi vztahujacimi sa na pracu, ktort bude vykonavat, ako aj s ustanoveniami o zasade rovnakého
zaobchadzania. Zamestnanec oboznamenie s vysSie uvedenym preukazuje podpisanim pracovnej
zmluvy. S predpismi tykajicimi sa bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci a poziarnej ochrany (dalej
len ,BOZP a PO“) oboznami zamestnanca v primeranom rozsahu primeranym sposobom zamestnanec
referatu BOZP a PO v spolupréci s vedicim zamestnancom. Vedici zamestnanec je okrem povinnosti
uvedenych v § 81 povinny najma:* a) riadit a kontrolovat pracu zamestnancov, b) utvarat priaznivé
pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia pri praci. S predpismi tykajicimi sa
ochrany osobnych Gdajov obozndmi zamestnanca v primeranom rozsahu zodpovednd osoba na
ochranu osobnych tdajov na UCM. Oboznamenie potvrdzuje zamestnanec svojim podpisom.

12) Pracovny pomer je dohodnuty na neurcity cas, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne urcena doba
jeho trvania alebo ak v pracovnej zmluve alebo pri jej zmene neboli splnené zakonné podmienky na
uzatvorenie pracovného pomeru na urcitd dobu. Pracovny pomer je uzatvoreny na neurcity c¢as aj
vtedy, ak pracovny pomer na urcitt dobu nebol dohodnuty pisomne.

13) Pracovny pomer na ur¢itd dobu mozno dohodnut, pripadne prediZit alebo opitovne dohodnit na
urcitt dobu iba za podmienok ustanovenych v § 48 ZP.

14) Pracovny pomer dohodnuty na urcitti dobu sa skon¢i uplynutim tejto doby v zmysle § 71 ZP.

15) Dévod na predizenie alebo opitovné dohodnutie pracovného pomeru sa uvedie v pracovnej zmluve.

16) Pracovny pomer vysokoskolskych uéitelov upravuje odchylne od ZP § 74 a § 80 zékona o VS.

17) Obsadzovanie pracovnych miest vysokoskolskych ucitelov s vynimkou hostujacich profesorov sa
vykonava prostrednictvom vyberovych konani.

* Zakonnik prace ¢.311/2001 Z.z. - Zakladné povinnosti vedtcich zamestnancov.

Strana 5



UNIVERZITA SV. CYRILA A METODA vV TRNAVE

18) V zmysle § 77 ods. 4 zdkona o VS vysokogkolsky ucitel méZe obsadit funkciu docenta alebo profesora
na zéklade jedného vyberového konania najviac na pat rokov. Ak vysokoskolsky ucitel obsadil funkciu
docenta alebo profesora treti raz, pricom celkovy ¢as jeho pdsobenia v tychto funkciach dosiahol aspori
devit rokov, a ma, ak ide o funkciu docenta, vedecko-pedagogicky titul alebo umelecko-pedagogicky
titul "docent" alebo "profesor”, a ak ide o funkciu profesora, vedecko-pedagogicky titul alebo umelecko-
pedagogicky titul "profesor"”, ziskava pravo na pracovnd zmluvu s touto vysokou skolou na miesto
vysokoskolského ucitela a na zaradenie do tejto funkcie na dobu urcit az do dosiahnutia veku 70
rokov.

19) UCM moZe dohodnut niekolko pracovnych pomerov s tym istym zamestnancom len na ¢innosti
spocivajuce v pracach iného druhu. Prava a povinnosti z tychto pracovnych pomerov sa posudzuji
samostatne.

20) UCM méZe so zamestnancom dohodntt v pracovnej zmluve kratsi pracovny cas, ako je ustanoveny
tyzdenny pracovny cas. Kratsi pracovny ¢as nemusi byt rozvrhnuty na vsetky pracovné dni.

21) Pracovny pomer s vysokoskolskym ucitelom je mozné prediZit alebo opitovne dohodnit na to isté
funk¢né miesto na jeden rok najviac dvakrat. Ak mal vysokoskolsky ucitel pracovny pomer predizeny
alebo opitovne dohodnuty na to isté funkéné miesto celkovo na dva roky a UCM chce s nim predizit
alebo opdtovne dohodnit pracovny pomer na dalsie obdobie, je UCM povinna s nim prediiit’ alebo
opatovne dohodnut pracovny pomer minimalne na tri roky.

22) Pracovna napln vysokoskolského ucitela a vedeckého pracovnika obsahuje:

a) povinnost kontinualnej vedecko-vyskumnej ¢innosti (pripadne tvorivej umeleckej ¢innosti),

b) povinnost zapojenia sa do vedeckych timov spravidla na trovni katedry,

¢) povinnost kontinualne sa vzdelavat a v pripade ucitela najnovsie vysledky poznania transferovat
do vyucby,

d) povinnost podrobenia sa periodickému hodnoteniu vysledkov vedecko-vyskumnej ¢innosti Radou
pre vnatorné hodnotenie kvality UCM podla osobitného predpisu,3

e) poziadavku plnenia vysledkov vedecko-vyskumnej cinnosti na drovni kritéria B v pripade
odborného asistenta, na trovni A- v pripade pracovnika na funk¢nom mieste docenta a na trovni
Aalebo A+ vpripade pracovnika na funkénom mieste profesora (podla kritérii Slovenskej

akredita¢nej agenttry pre vysoké skolstvo).*

§4

Skoncenie pracovného pomeru

1) Pracovny pomer sa mdze skoncit:
a) dohodou o skonceni pracovného pomeru,
b) vypovedou,
c) okamzitym skon¢enim pracovného pomeru,

d) skoncenim pracovného pomeru v skiiSobnej dobe,

3 Vnatorny predpis UCM: Statut Rady pre vnttorné hodnotenie kvality.
4 Predpis Slovenskej akredita¢nej agenttiry pre vysoké 8kolstvo: METODIKA NA VYHODNOCOVANIE STANDARDOV v zneni
zmien a doplneni zo dria 18. februara 2021.
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

1)

2)

e) uplynutim dohodnutej doby pri pracovnom pomere na dobu urcitd,

f) smrfou zamestnanca.

V pripadoch uvedenych v ods. 1. pism. a) az d) UCM vyzaduje pisomnt formu. Vypoved a okamzité
skoncenie pracovného pomeru musi byt dorucené zamestnancovi do vlastnych ruk, inak je tento
pravny tkon neplatny. UCM moze dat zamestnancovi vypoved iba z dévodov ustanovenych v ZP.
Dévod vypovede sa musi vo vypovedi skutkovo vymedzit tak, aby ho nebolo mozné zamenit s inym
dovodom a nemozno ho dodato¢ne menit. Vypoved, ktora bola doruc¢ena druhému acastnikovi, mozno
odvolat len s jeho sihlasom. Odvolanie vypovede, ako aj stihlas s jej odvolanim treba urobit pisomne.
Pracovny pomer vysokoskolskych ucitelov v zmysle § 77 ods. 6 zakona o VS sa skonéi koncom
akademického roku, v ktorom dovfsia 70 rokov veku, ak sa ich pracovny pomer neskoncil podla
osobitnych predpisov (ZP). Rektor alebo dekan so stthlasom rektora ak ide o zamestnanca zaradeného
na fakulte, mdze s osobou nad 70 rokov veku uzavriet pracovny pomer na pracovné miesto
vysokoskolského ucitela, ak ide o zamestnanca zaradeného na fakulte najdlhSie na jeden rok; takto
mozno uzavriet pracovny pomer aj opakovane.
Vypoved, okamzité skoncenie pracovného pomeru, alebo navrh na skoncenie pracovného pomeru
dohodou , podéva zamestnanec vzdy pisomnou formou odovzdanim v podatelni UCM. Zamestnanec
moZe podanie zaslat aj doporucenou zésielkou.

Pocas vypovednej doby st zamestnanec a UCM nadalej povinni plnit v8etky povinnosti, ktoré pre nich
vyplyvajt z pracovnej zmluvy. V uvedenej dobe je zamestnanec povinny vycerpat si zvySok dovolenky,
ak sa vynimocne, v zaujme UCM, nedohodne inak.

Dizku vypovednej doby upravuje ZP.

Najneskor 14 dni pred skonc¢enim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat svojho
priameho nadriadeného vediiceho zamestnanca o stave plnenia zadanych tloh a najneskor v posledny
deni na pracovisku je povinny odovzdat doposial nesplnené tlohy, pisomnosti a zverené predmety,
patriace k osobnému vybaveniu, pracovné pomdcky, pocita¢ s prislusenstvom, sluzobny telefon,
vypozi¢ané knihy a ¢asopisy, osobné ochranné prostriedky a pod., a to v stave primeranom dobe ich
pouzivania a opotrebenia.

Najneskor v posledny den trvania pracovného pomeru zamestnanec odovzda Persondlno-pravnemu
oddeleniu UCM potvrdeny vystupny list. Ak zamestnanec pocas pracovného pomeru sposobil skodu a
ma zavazok voci UCM alebo mu spdsobil skodu, ktora nie je usporiadana, spise sa dohoda o nahrade
skody. Zapis o Skode a navrh na prerokovanie skodového pripadu predklada predsedovi skodovej

komisie zodpovedny vedudci zamestnanec pracoviska UCM, na ktorom vzniknuté skoda vznikla.

§5

Prava a povinnosti zamestnancov

Prava a povinnosti zamestnancov vychadzaj zo zékladnych zasad, uvedenych v ¢lanku 1 az 11 ZP, dalej
v §13,§ 47a § 81 7P a § 8 zakona o VP. Akademické slobody a akademické prava sa vztahuja na
¢lenov akademickej obce UCM a st uvedené v § 4 zakona o VS.

Zamestnanci maji pravo najma:

a) ziadat vymedzenie prav a povinnosti, vyplyvajacich pre nich z ich pracovného a funkcéného
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3)
4)

zaradenia,

b) Ziadat vytvorenie podmienok potrebnych na plnenie pracovnych tloh,

¢) mat pristup k informéaciam o dolezitych rozhodnutiach UCM a o d’alsich opatreniach, ktoré sa tykaja
ich prace a majua na 1iu vplyv,

d) na mzdu za vykonant pracu,

e) podavat podnety, staznosti a pripomienky,

f) na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Povinnosti a obmedzenia zamestnanca s ustanovenév § 47a § 81 ZP a § 8 zakona o VP.

Zamestnanec je povinny najma:

a) pracovat svedomite, zodpovedne a riadne v rozsahu svojich prév a povinnosti a podla
svojich vedomosti a schopnosti, pri vzajomnom styku zachovavat pravidla slusnosti, zdvorilosti,
ohl'aduplnosti a tcty k inym osobam pri plneni aloh vyplyvajacich z pracovnopravnych vztahov,

b) plnit pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi predpismi, vntatornymi predpismi UCM
a jeho pracovnou napliiou,

¢) plnit kvalitne, hospodéarne a v¢as pracovné alohy a pokyny nadriadenych,

d) primerane svojmu pracovnému zaradeniu poznat UGlohy, organizaciu prace a pdsobnost sucasti
UCM, s ktorou ma uzatvoreny pracovny pomer,

e) oznamovat priebezne bez zbytocného odkladu Personalno-pravnemu oddeleniu UCM zmeny v
osobnych pomeroch, ktoré st rozhodujice pri posudzovani narokov z pracovného pomeru a
skutocnosti dolezité z hladiska zdravotného a doéchodkového poistenia a tvaru mzdovej uctarne
okolnosti, ktoré maja vyznam pre nemocenské poistenie, rodicovsky prispevok, ohlasovat trvanie
stdom nariadeného vykonu rozhodnutia a skutoc¢nosti tykajtice sa naroku na pridavky na deti a
dane z prijmu,

f) dodrziavat a plne vyuzivat stanoveny pracovny cas,

g) sustavne sa oboznamovat s pravnymi a ostatnymi predpismi vztahujicimi sa na nim vykonavant
pracu a dodrziavat ich,

h) riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami, ochranovat zvereny majetok pred poskodenim,
stratou, zni¢enim a zvereny majetok nezneuzivat na vlastné podnikatel'ské aktivity,

i) viest spisovt agendu od prijatia spisu v stilade s platnym Registratirnym poriadkom UCM,

j) dodrziavat zékon €. 377/2004 Z.z. 0 ochrane nefajciarov a doplneni niektorych zdkonov,

k) nepozivat alkoholické népoje, drogy alebo iné navykové latky v mieste vykonu prace, v pracovhom
¢ase ani mimo miesta vykonu préce a nenastupovat pod ich vplyvom do prace,

) zdrziavat sa Sirenia neoverenych alebo poplasnych informaécii, ktoré moézu vyvolat nepriaznivi
situaciu pre UCM (poskodenie dobrého mena UCM, negativna medializacia a pod. ), a zdrziavat sa
takého konania, ktoré poskodzuje dobré meno UCM (plagiatorstvo, korupcia, a pod.),

n) zcastiiovat sa na poradach konanych v pracovnom case prezencne aj on-line,

o) pouzivat identifika¢nt kartu zamestnanca, ktora umoziiuje zamestnancovi vyuzivat sluzby Systému
automatickej identifikacie osob tam, kde sa identifikacia vyzaduje,

p) dodrziavat Ustavu SR, Gstavné zakony, zakony, ostatné vieobecne zavizné pravne predpisy a
vnuatorné predpisy UCM a uplatiiovat ich podl'a svojho najlepsieho svedomia a vedomia, respektovat

a chranit l'udskt dostojnost a l'udské préava,
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5)

6)

q) konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého, ¢o by
mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

r) zachovéavat mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme UCM nemozno oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ alebo nim povereny
veduci zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

s) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

t) nezneuzivat informécie nadobudnuté v stvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny prospech
alebo v prospech blizkych 0sob alebo inych fyzickych osdb alebo pravnickych osob; tato povinnost
plati aj po skonceni pracovného pomeru,

u) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavazky zavazujace UCM,

v) zabezpecit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov a zariadeni, ktoré boli
zamestnancovi zverené,

w) oznamit do 2 pracovnych dni nadriadenému vediicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému
v trestnom konani stratu alebo poskodenia majetku vo vlastnictve alebo v sprave UCM,

x) oznamit UCM, ze bol préavoplatne odstideny za imyselny trestny ¢in alebo Ze bol pozbaveny
sposobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho spdsobilost na pravne tkony bola obmedzena.

Veduci zamestnanci UCM, ako aj jeho dalsi zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych

stupnioch riadenia UCM, st opravneni urcovat a ukladat podriadenym zamestnancom UCM pracovné

ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten tcel zavazné pokyny v stlade s ich
pracovnou napliiou. Maji pravo navrhovat rektorovi UCM, v pripade zamestnanca zaradeného na
fakulte dekanovi UCM:

a) organiza¢né zmeny na svojom pracovisku a po schvaleni ich aj realizovat,

b) vznik, zmenu alebo skoncenie pracovného pomeru s podriadenymi zamestnancami v stlade so
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi,

c) mzdové zaradenie, ostatné mzdové nélezitosti a odmeny podriadenym zamestnancom.

Veduci zamestnanci st - okrem povinnosti zamestnanca (§ 81 ZP), zakladnych povinnosti veducich

zamestnancov (§ 82 ZP) povinni najma:

a) riadit a kontrolovat préacu a ¢innost podriadenych zamestnancov,

b) utvarat zamestnancom priaznivé pracovné podmienky a dbat v rozsahu svojej posobnosti o
bezpec¢nost a ochranu zdravia pri praci,

c) zabezpecit Ucast novoprijatych zamestnancov na vstupnej instruktazi o BOZP, PO a ochrane
osobnych tdajov,

d) oboznamit zamestnancov s ich tlohami, povinnostami a pravami,

e) pridelovat zamestnancom pracu dohodnuta v pracovnej zmluve a v stlade s popisom pracovnych
¢innosti (naplne prace),

f) zabezpecit na pracovisku dodrziavanie pravidiel slusnosti a obcianskeho spoluzitia s cielom
vytvarat priaznivii pracovni atmosféru, motivujicu podriadenych zamestnancov kvalitne plnit
pracovné ulohy,

g) zabezpecovat, aby nedochédzalo k porusovaniu pracovnej discipliny a k neplneniu pracovnych

povinnosti a navrhovat opatrenia a postihy, ak sa tak stane, oboznamit sa s tymto pracovnym
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h)
)
j)

poriadkom a oboznamit s jeho obsahom aj svojich podriadenych zamestnancov, zabezpecit jeho
verejnu pristupnost na pracovisku, uplatiovat jeho zasady a vyzadovat ich dodrziavanie,

vytvarat podmienky na prijimanie a pracovné uplatnenie osob so Specifickymi potrebami,
pravidelne (min. 1x mesac¢ne) vykonavat kontrolu dochadzky podriadenych zamestnancov,

viest evidenciu pracovného ¢asu (prichodov a odchodov zamestnancov na pracovisko, ako i kazdé
opustenie pracoviska), prace nadcas, no¢nej prace, aktivnej Casti a neaktivnej Casti pracovnej
pohotovosti zamestnanca tak, aby bol zaznamenany zaciatok a koniec ¢asového tseku, v ktorom

zamestnanec vykondaval pracu alebo mal nariadend alebo dohodnutt pracovna pohotovost.

7)  Vysokoskolsky ucitel je okrem povinnosti zamestnanca povinny najma:

a)

b)

)

d)

e)

g)

h)
i)

7

k)

D

dodrziavat stanoveny rozvrh hodin, konzulta¢né hodiny a rozpis skasok, pricom skasky je mozné
uskutocnit v ¢ase, ktory je stanoveny a oznadmeny Studentom dopredu,

pocas skisky sa spravat dostojne a korektne, dodrziavat zdsadu rovnakého zaobchédzania vo
vztahu k $tudentom a zdrZat sa akejkol'vek formy diskriminacie v stilade s § 55 ods. 2 zakona o VS,
zdrzat sa konania, ktorym by Studenta postihoval alebo znevyhodrioval preto, Ze Student uplatiiuje
svoje prava podla zdkona o VS,

svojim osobnym prejavom a profesiondlnou c¢innostou vytvorit priestor pre rozvoj vztahu
Studentov k $tadiu; slobodnym a objektivnym odovzdavanim vedeckych, odbornych a
pedagogickych vedomosti a znalosti prispievat k realizacii prava na vzdelanie a informacie
studentov UCM,

reSpektovat a v plnej miere dodrziavat tematicky a ¢asovy harmonogram vyucby, pricom v jej
priebehu vyuZzivat iniciativu Studentov a aktivne ich zapajat do diskusie v ramci jednotlivych
tematickych okruhov,

vSetky mimopracovné aktivity realizovat az po skonceni pracovnej doby,

zverené hodnoty dusevného vlastnictva, materidlne a finan¢né prostriedky nezneuzivat na tcely
vlastného obohacovania sa ani na poskodzovanie verejného zaujmu a zaujmu vysokej skoly,
zdrZat sa pejorativnych a vulgarnych vyjadreni pri hodnoteni prace Studenta,

zdrzat sa znevazovania alebo poniZovania osobnosti Studenta, zdrzat sa fyzického nasilia voci
Studentovi,

vo vztahu k domacej a zahrani¢nej vedeckej a pedagogickej komunite sa spravat korektne,
dodrziavat pravnu ochranu dusevného vlastnictva a dbat na dobré meno UCM,

vysledky ziskané v pedagogickej, vyskumnej, umeleckej, odbornej a ostatnej ¢innosti, ktoré vznikli
na pode UCM, chranit pred zneuzitim, neposkytnit ich tretim osobadm bez naleZitej ochrany
dusevného, pripadne aj hmotného vlastnictva,

nakladat so Skolskym dielom Studenta v stilade s osobitnym predpisoms,

m) pravdivo vykazovat v prislusnej kniznici fakulty alebo UCM publikacnt cinnost tak, aby bola

vykazovana len u jedného zamestnéavatela.

5 Z&kon ¢&. 185/2015 Z.z. Autorsky zakon v zneni neskorsich predpisov
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1)

§6

Pracovna disciplina a hodnotenie jej porusovania

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat pracovnu disciplinu, ¢o znamena, Ze je povinny dodrziavat
vsetky povinnosti, ktoré mu vyplyvaja z existujiiceho pracovnopravneho vztahu v zmysle prislusnych

pracovnopravnych predpisov, kolektivnej zmluvy a vnatroorganiza¢nych predpisov UCM.

2) Porusenie pracovnej discipliny spociva v zavinenom poruseni tych povinnosti zamestnanca, ktoré mu

vyplyvajt zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, z internych predpisov, z pracovného poriadku,

z pracovnej zmluvy a z nedodrZania prikazu alebo pokynu nadriadenych zamestnancov.

3) Za porusenie pracovnej discipliny, v dosledku ktorého moze dat UCM zamestnancovi vypoved, sa

povazuje najma:

a) podstatnym spdsobom porusenie pravnych predpisov a vnatornych predpisov UCM, ktoré sa
priamo vztahuji na vykon prace jednotlivymi zamestnancami podl'a pracovnej zmluvy,

b) opakované nevyuzivanie pracovného ¢asu a neuspokojivé plnenie pracovnych tloh, pricom UCM
ho v poslednych Siestich mesiacoch pisomne vyzvala na odstranenie nedostatkov a zamestnanec ich
v primeranom c¢ase neodstranil,

c) opakované zanedbavanie predpisaného sposobu evidencie dochadzky,

d) svojvolné opustenie pracoviska pocas pracovného casu,

e) nereSpektovanie prikazu nadriadeného vediceho, pokial nejde o prikaz, ktory je v rozpore s
pravnymi predpismi,

f) poskodenie mena UCM preukazatelnym spdsobom, ked zamestnanec oznamuje a rozsiruje
nepravdivé idaje o UCM,

g) pouzivanie vulgarnych vyrazov vedicimi zamestnancami pri hodnoteni prace podriadenych
zamestnancov a znevazovanie ich osobnosti preukéazatelnym sposobom,

h) vykazovanie tej istej publika¢nej ¢innosti u viacerych zamestnavatelov,

i) preukazané plagiatorstvo.

4) Za zavazné porusenie pracovnej discipliny, pre ktoré sa mozZe so zamestnancom okamZite skoncit

pracovny pomer v zmysle § 68 ZP sa na univerzite povazuje:

a) neospravedlnend absencia,

b) preukdzany nasilny ¢in proti vediicemu zamestnancovi, inému zamestnancovi, Studentovi alebo
navstevnikovi v priestoroch UCM,

¢) ak zamestnanec oznamuje a rozsiruje nepravdivé tidaje o inom zamestnancovi univerzity alebo ich
oznami nadriadenému zamestnancovi s tmyslom ziskat vyhodu,

d) preukazané pozitie alkoholickych népojov, drog alebo inych omamnych prostriedkov,

e) opakované odmietnutie vySetrenia na poZitie alkoholu, drog a omamnych latok.
Za opakované odmietnutie vySetrenie na poZitie alkoholu sa povaZuje odmietnutie vySetrenia v ten
isty den, ked' k tomuto odmietnutiu zo strany zamestnanca doslo prvykrat,

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

g) umyselné poskodenie majetku UCM alebo majetku jej Studentov alebo zamestnancov,

h) preukazané prijatie iplatku pripadne iného neopravneného plnenia za zvyhodnenie inej osoby v

suvislosti s pedagogickym procesom, prijimacim konanim, pri vyberovych konaniach alebo v
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5)

suvislosti s obstaravanim tovaru, vykonov, prac a sluzieb,

i) nedovolena tprava a neopravnena zmena hodnotenia vysledkov Studentov,

j) neopravneny zasah do Akademického informacného systému,

k) nedovolend Uprava a pozmenovanie dokumentov a zapisnic zkonania organov akademickej
Samospravy,

1) konanie vediceho zamestnanca, ktoré je v rozpore so Statdtom UCM,

m) konanie vediiceho zamestnanca, ktoré je v rozpore so zakonom o VS,

n) opakované porusenie Etického koédexu UCM vyhodnotené Etickou komisiou UCM,

0) ,mobbing®, ,bossing® alebo iny druh sikanovania na pracovisku,

p) zavazné poruSenie zasad GDPR a pravidiel elektronickej komunikacie,®

q) odmietnutie stcinnosti zodpovednej osobe UCM pri Setreni podnetov o protispolo¢enskej ¢innosti,”

r) vyhrazanie sa osobe alebo skupine osob z radov Studentov alebo zamestnancov UCM,

s) dalsie dovody uvedené v ZP (napr. odstdenie za timyselny trestny ¢in),

t) vykon préce pre seba a iné osoby resp. organizacie v pracovnhom case,

u) ak vysokoskolsky ucitel, vyskumny pracovnik a umelecky pracovnik ma viac ako jeden pracovny
pomer na ustanoveny tyzdenny pracovny cas s vysokymi $kolami sidliacimi na izemi Slovenskej
republiky alebo podsobiacimi na Uzemi Slovenskej republiky, uzavrety na vykon prace
vysokoskolského wucitela, vyskumného pracovnika a umeleckého pracovnika a druhy pracovny
pomer na ustanoveny tyzdenny pracovny cas uzatvoril s UCM,

v) ak si zamestnanec, ktory je prijaty na funkéné miesto docenta, alebo profesora, opakovane neplni
pracovné povinnosti vyplyvajice z podmienok urcenych pre zabezpecenie Studijného programu, a
to najma ak:

i. neplni stanovené povinnosti v publikacnej a vedeckovyskumnej c¢innosti v zmysle kritérii
Vedeckej rady UCM a Vedeckej rady fakulty,

ii. vykonédva pracu pre ina vysokd Skolu v porzicii rektora, prorektora, dekana, prodekana,
vedticeho zamestnanca (v zmysle § 14 a § 32 zékona o VS) a obdobnt pracu pre vysok $kolu
v zahranidi,

w) ak zamestnanec na pozicii vysokoskolského ucitela opakovane neplni ustanovenia §3 ods. 22
pracovného poriadku podla periodického hodnotenia vysledkov vedecko-vyskumnej cinnosti
Radou pre vnitorné hodnotenie kvality UCM.

x) iné konanie zamestnanca, ktoré kvalifikuje rektor alebo dekan ako zédvazné porusenie pracovnej
discipliny.

Vypoved alebo okamzité skoncenie pracovného pomeru zo strany UCM je UCM povinna vopred

prerokovat s odborovou organizaciou UCM v zmysle § 74 ZP, inak st neplatné. Odborova organizacia

je povinna prerokovat vypoved zo strany UCM do siedmich pracovnych dni odo dna dorucenia
pisomnej ziadosti UCM a okamZité skoncenie pracovného pomeru do dvoch pracovnych dni odo dia

dorucenia pisomnej ziadosti UCM. Ak v uvedenych lehotach neddjde k prerokovaniu, plati, Zze k

prerokovaniu doslo.

® Smernica o pravidlach spravy a pouZivania elektronickej posty UCM.
7 Smernica UCM o prijimani a vybavovani podnetov o protispolocenskej ¢innosti.
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7)

8)

1)

3)
4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

4)
5)

Zavaznost konkrétneho porusenia pracovnej discipliny podl'a miery zavinenia a vzniknutych nésledkov
konania posudzuje vedici zamestnanec.

Névrh na dalsi postup voci zamestnancovi, ktory porusil pracovnt disciplinu, prerokuje veduci
zamestnanec so svojim nadriadenym a postipi ho na vybavenie Personalno-pravnemu oddeleniu.
Vypoved pracovnikovi zaradenému na fakulte dava dekan fakulty s pisomny sihlasom rektora, alebo

rektor UCM a to aj v pripade necinnosti dekana.

§7

Pracovny cas

Ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca je 40 hodin tyzdenne a spravidla je rozvrhnuty na 8
hodin denne.

Pracovny cas vysokoskolskych ucitelov na UCM je rozvrhnuty najma s ohladom na rozvrh vyucby,
rozvrh konzulta¢nych hodin a prace na tseku vedy a vyskumu.

Evidovanie dochadzky zamestnancov riesi vnatorny predpis UCM.

Casovy interval, pocas ktorého mézu zamestnanci éerpat povinnt prestavku na odpocinok a jedenie v
trvani 30 minut, sa stanovuje od 11.00 do 14.00 hod.

U vyclenenych pracovnikov mozno vyzadovat pracovné ¢innosti aj mimo dohodnuty denny pracovny
¢as (vodi¢, laborant, technik, Gdrzbar).

Veduci zamestnanec mdze svojim podriadenym zamestnancom umoznit pracu doma ,home-office”
v rozsahu jedného dnia v tyzdni, spravidla v stredu alebo v piatok. Nariadenie a vykonanie prace musi
byt pisomne zdokumentované na predpisanom tlacive.

V ¢ase mimoriadnej situécie, nadzového stavu , vinimo¢ného stavu alebo kritickej epidemickej situacie
sa nariaduje a usmernuje praca doma ,home-office“ opatrenim rektora, platnym pre vsetky stcasti
UCM.

§8

Mzda a mzdové nalezitosti

Odmeriovanie zamestnancov UCM je upravené zakonom o odmeniovani, nariadenim vlady
o katal6goch a Smernicou o odmerniovani zamestnancov UCM.

Vysku a zloZenie mzdy je UCM povinny oznamit zamestnancovi pisomne pri uzatvoreni pracovnej
zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri kazdej Gprave mzdy. Mzda je splatné za uplynulé mesac¢né
obdobie, najneskor 15. defl nasledujiceho kalendarneho mesiaca (deti vyplaty je stanoveny planom
vyplat).

UCM zabezpecuje vyplatu mzdy prednostne na ti¢et zamestnanca v pefiaznom dstave. Vo vynimoc¢nych
pripadoch UCM vyplaca mzdu v pokladni UCM alebo zasiela postou.

Reklamacie stvisiace so sposobom a vyskou vyuctovania mzdy riesi prislusna mzdova uctaren.
Vrétenie neopravnene vyplatenych sim moze UCM od zamestnanca pozadovat len vtedy, ked
zamestnanec vedel alebo mohol predpokladat, Ze ide o sumu nespravne urcent a ktora mu nepatri,

vratane preddavkov, ktoré neboli pouzité v silade s podmienkami ich poskytnutia.
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§9

Zaverec¢né ustanovenia

1) Na podrobnosti, tykajice sa pracovnopravnych vztahov, ktoré nie st upravené tymto pracovnym

poriadkom, sa pouziji ustanovenia zékona o VP, ZP, zdkona o VS, dalSie pracovnopravne predpisy

(napr. o socialnom poisteni, o zdravotnom poisteni a d'alSie) a vnatorné predpisy UCM.

2) Nejasné a sporné veci vyplyvajuce z pracovnopravnych vztahov sa rieSia predovsetkym dohodou.

Zamestnanec ma pravo obratit sa s poZiadavkou o vyklad pracovného problému na svojich

nadriadenych zamestnancov alebo odborovii organizaciu UCM. Ak sa zamestnanec so UCM

nedohodnt a zamestnanec sa domaha prava prostrednictvom stdu, nesmie byt za to zo strany UCM

diskriminovany.

3) Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku schvaluje Akademicky senat UCM a odborova

organizacia UCM.

4) V pripade, Ze sa upravia alebo zmenia pravne predpisy a StatGt UCM, z ktorych vychadza tento

pracovny poriadok, plati upravené ustanovenie prislusného pravneho predpisu do doby premietnutia

tejto Gpravy do pracovného poriadku.

5) Nadobudnutim Gcinnosti tohto pracovného poriadku straca platnost pracovny poriadok, ktory bol

schvaleny v Akademickom senate UCM diia 17. jina 2014 a ktory nadobudol G¢innost diiom 18. juna

2014.

6) Pracovny poriadok bol prerokovany v odborovej organizacii UCM diia 29. juna 2021 a schvaleny v

Akademickom senate UCM dnia 29. jina 2021.

7)  Pracovny poriadok nadobudda platnost diia 1. jila 2021 a G¢innost diia 1. jala 2021.

prof. Ing. Roman Boca, DrSc. doc. PhDr. Jan Visnovsky, PhD., mim. prof.
rektor UCM predseda AS UCM

Mgr. Nora Dostalova
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