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Pracovny poriadok

Hudobna a umeleckéa akadémia Jana Albrechta - Banské Stiavnica, s.r.0., odborna vysoka skola (d’alej
len ,,vysoka $kola®) vydava Pracovny poriadok v zmysle § 48 ods. 1 pism. d) zakona ¢. 131/2002 Z. z.
o vysokych $kolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len
,»zakon o vysokych skolach®).
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CL1
Rozsah platnosti a zakladné pojmy

Pracovny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov $koly. Na zamestnancov, ktori pre
vysokt skolu vykonavaju prace na zaklade dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, sa pracovny poriadok vztahuje primerane.

V pracovnopravnych vztahoch ako zamestnavatel' vystupuje Hudobna a umelecka akadémia
Jana Albrechta - Banska Stiavnica, s.r.o., odborna vysoka $kola, ktora je pravnickou osobou.
Predseda a podpredseda Spravnej rady vysokej $koly kona arozhoduje v mene Skoly vo
veciach uzatvarania, zmeny a zruSovania pracovnopravnych vztahov v rozsahu disponibilnych
mzdovych prostriedkov Skoly a v sulade so schvalenym poc¢tom a Struktirou pracovnych
miest. Predseda a podpredseda spravnej rady moéZe delegovat’ pravo konat
v pracovnopravnych vztahoch na rektora v pracovnopravnych veciach tykajucich sa
akademickych pracovnikov.

Zamestnancami vysokej Skoly su vysoko$kolski ucitelia, vyskumni vedecki aumelecki
pracovnici a Ostatni zamestnanci.

Vedtcimi zamestnancami vysokej Skoly su riadiaci pracovnici jednotlivych sucasti podla
organizacnej Struktury.

Na pracovnopravne vztahy zamestnancov vysokej Skoly ajej sucasti sa vzt'ahuje Zakonnik
prace, ak zdkon o vysokych Skoldch neustanovuje inak.

ClL2
Predzmluvné vzt'ahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny oboznamit' zaujemcu
0 zamestnanie na vysokej Skole (fyzickii osobu) s pravami a povinnostami, ktoré budu
vyplyvat" z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a S platovymi, resp. mzdovymi
podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat’.

Ak sa na vykon prace vyzaduje zdravotna alebo psychickd sposobilost’ na pracu, alebo iny
predpoklad podla osobitného zakona, zamestnavatel modze uzatvorit’ pracovni zmluvu len
s fyzickou osobou zdravotne spdsobilou alebo psychicky sposobilou na tito pracu alebo
s fyzickou osobou, ktoré spiiia predpoklad podl’a osobitného zakona.

Zamestnavatel moéze uzatvorit’ pracovni zmluvu s mladistvyym iba po predchadzajucom
lekarskom vySetreni mladistvého. Na uzatvorenie pracovnej zmluvy s mladistvym je
zamestnavatel povinny vyziadat’ si vyjadrenie jeho zakonného zéastupcu.

Zamestnavatel’ moze od fyzickej osoby, ktora sa uchadza o prvé zamestnanie, vyzadovat’ len
informacie suvisiace s pracou, ktori ma vykonavat. Od fyzickej osoby, ktord uz bola
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zamestnana, moze zamestnavatel' pozadovat’ predloZenie pracovného posudku a potvrdenia
0 zamestnani.

Zamestnavatel’ nesmie vyzadovat’ od fyzickej osoby informacie:

a) o tehotenstve s vynimkou, ak ide o pracu, ktora je tehotnym Zzenam zakazana,

b) o rodinnych pomeroch,

¢) o politickej, odborovej a nabozenskej prisluSnosti, ktorymi by sa poskodila  osobnost’
zaujemcu o zamestnanie.

Fyzicka osoba, zaujemca o zamestnanie, je povinny informovat zamestnavatel'a
0 skuto¢nostiach, ktoré brania vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatel'ovi sposobit’
ujmu, a o dlzke pracovného ¢asu u iného zamestnavatela.

Zamestnavatel’ pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania nesmie porusit’ zdsadu rovnakého
zaobchadzania, ak ide o pristup k zamestnaniu. V pripade staznosti na nedodrzanie zasad
rovnakého zaobchadzania je povinnostou zamestnavatela preukazat, ze nedoSlo k ich
poruseniu.

CL3
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer medzi zamestnavatelom a zamestnancom sa zaklada pisomnou pracovnou
zmluvou, ktorého tcastnici uzatvaraju najneskér v den nastupu do pracovného pomeru. Jedno
vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi. Pracovny
pomer vznik4 diiom, ktory bol v pracovnej zmluve dohodnuty ako den nastupu do prace.

Pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch vykonava v mene zamestnavatela predseda a
podpredseda spravnej rady alebo nim poverena osoba.

Po splneni povinnosti vyplyvajucich z predzmluvného konania vypracuje prislusny vedtci
zamestnanec navrh na prijatie zamestnanca do pracovného pomeru s OpisSOom pracovnej
¢innosti zamestnanca, prilozi ziadost’ uchadzaca, vyplneny dotaznik, pripadne jeho pracovné
hodnotenie od predchadzajuceho zamestnavatela apredlozi kompletnd dokumenticiu
prislusnému tseku personalnej prace.

Prislusny vedici zamestnanec pred uzatvorenim pracovnej zmluvy obozndmi zamestnanca
S pravami a povinnostami, ktoré pre neho z pracovnej zmluvy vyplyvaju, ako aj s pracovnymi
amzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat’, v silade s platnym pracovnym
poriadkom, predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi pri
svojej praci dodrziavat’ a pripadne s d’al$imi vntitornymi predpismi. Oboznamenie potvrdzuje
zamestnanec pisomne.

Navrh pracovnej zmluvy predklada tvar personalnej prace v spolupraci s prislusnym vedtacim
zamestnancom vysokej Skoly zamestnavatel'ovi.

Zamestnancom patria prava vyplyvajuce z pracovnopravnych vztahov bez akychkol'vek
obmedzeni a priamej diskriminacie alebo nepriamej diskriminacie v stlade s § 13 Zakonnika
prace.

Pracovni zmluvu uzatvara vysoka $kola so zamestnancom, ktory je Stditnym obcanom SR
alebo cudzincom, je odborne a zdravotne spdsobily na vykon dohodnutej prace.

Obsadzovanie pracovnych miest vysokoskolskych ucitelov, vyskumnych vedeckych a
umeleckych pracovnikov, obsadzovanie funkcii profesorov a docentov, vedicich katedier,
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veducich zamestnancov Skoly, veducich pracovisk a inych pracovnych miest sa riadi Zdkonom
0 vysokych gkolach, StatGitom vysokej $koly, Zasadami vyberového konania na obsadzovanie
pracovnych miest vysokoskolskych ucitel'ov, vyskumnych pracovnikov a funkcii profesorov
a docentov a tymto pracovnym poriadkom.

Pracovny pomer na dobu uréiti mozno dohodnut’, pripadne dohodou tGéastnikov predizit, iba
za podmienok ustanovenych v § 48 Zakonnika prace.

Okrem zakladnych nalezitosti stanovenych § 43 ods. 1 pism. a) az d) Zakonnika prace,
dojednava zamestnavatel’ v pracovnej zmluve aj dizku trvania pracovného pomeru, skiisobnu
dobu, spdsob vyplaty platu resp. mzdy a d’alSie podmienky, na ktorych maju Gi¢astnici zaujem.
V pracovnej zmluve sa moze dohodnut’ skiSobna doba podl'a podmienok stanovenych v § 45
Zakonnika prace. Zamestnavatel’ uvedie v pracovnej zmluve alebo prislusné zakony aj d’alSie
pracovné podmienky v zmysle § 43 Zakonnika prace.

Usek personalnej prace zabezpedi, aby uchadza¢ o zamestnanie pred uzatvorenim pracovnej
zmluvy predlozil najma tieto doklady:

a) Struktarovany zivotopis (osobny a profesijny),

c) doklad o svojej kvalifikacii, nadobudnutom vzdelani a doterajsej praxe

d) doklad z tradu prace, socialnych veci a rodiny o vyradeni z evidencie nezamestnanych, ak
ide 0 nezamestnaného obcana,

e) potvrdenie lekara o zdravotnej sposobilosti, ak osobitny pravny predpis vyZaduje na vykon
prace zdravotnu spdsobilost’

Zamestnavatel moZze plnenie svojich uloh zabezpeCit fyzickymi osobami vynimocne aj
uzatvaranim dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, ato na zaklade
dohody o vykonani prace a dohody o brigidnickej praci §tudentov.

ClL 4
Zmeny pracovného pomeru

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Dohoda musi byt urobend pisomne.?

CL5
Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer medzi zamestnavatelom a zamestnancom mozno skongit”:

a) dohodou,

b) vypoved’ou danou zamestnavatel'om,

¢) vypoved’ou danou zamestnancom,

d) okamzitym skoncenim zo strany zamestnavatel'a ,

e) okamzitym skoncenim zo strany zamestnanca,

f) skoncenim v skiisobnej dobe,

g) uplynutim doby pri pracovnom pomere dojednanom na urc¢iti dobu,

h) pracovny pomer cudzinca alebo osoby bez Statnej prislusSnosti sa kon¢i za okolnosti
uvedenych v Zakonniku prace?, ak k jeho skonéeniu nedoslo uz inym spdsobom.

! § 223 a nasl. Zakonnika prace
2 § 54 Zakonnika prace

% § 59 az 72 Zakonnika prace
*§ 59 ods. 3 Zakonnika prace
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Zamestnanec doruCuje svoje podania v suvislosti so skonCenim pracovného pomeru
V pisomnej forme. Navrh na rozviazanie pracovného pomeru zo strany zamestnavatel'a podava
predseda a podpredseda spravnej rady alebo nim poverend osoba. O skonceni pracovného
pomeru rozhoduje predseda a podpredseda spravnej rady, resp. veduci zamestnanci povereni
konat’ v pracovnopravnych vztahoch.

Ak je dana vypoved, pracovny pomer skonéi uplynutim vypovedne doby. Vypovedna doba je
rovnakd pre zamestnavatela aj pre zamestnanca a je najmenej dva mesiace. Ak je dana
vypoved zamestnancovi, ktory odpracoval u zamestnavatela najmenej pit rokov, je
vypovedna doba najmene;j tri mesiace.

Vypovedna doba za¢ina plynut od prvého dna kalendarneho mesiaca nasledujiceho po
doruceni vypovede a skonci sa uplynutim posledného dna prislusného kalendarneho mesiaca,
ak nie je ustanovené inak.

Pocas vypovednej doby su zamestnanec a zamestnavatel' povinni plnit’ vSetky povinnosti,
ktoré pre nich vyplyvaji u pracovnopravnych vztahov. V uvedenej dobe je zamestnanec
povinny vycerpat’ si zvySok dovolenky, ak sa vynimo¢ne zamestnavatel’ nedohodne inak.

Pred skonéenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat bezprostredného
nadriadeného veduceho zamestnanca o stave plnenie zadanych tuloh apodla pokynov
nadriadeného zamestnanca odovzdat' agendu. Zamestnanec je povinny dalej odovzdat
pridelené pracovné pomdcky a predmety v stave, ktory zodpoveda obvyklému opotrebovaniu,
ako aj zapozicanll odbornt literatiiru, kI'ice a peciatky. Pred skoncenim pracovného pomeru
zamestnanca, s ktorym bola uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti, zamestnavatel
zabezpec¢i inventarizaciu. O odovzdani veci, pripadne o sposobe nahrady Skody vyhotovi
prislusny veduci zamestnanec zdznam.

Pri skon¢eni pracovného pomeru je zamestnavatel’ povinny vydat zamestnancovi potvrdenie
0 zamestnani a na iadost' zamestnanca aj pracovny posudok.’

Ak chce zamestnavatel' skoncit’ pracovny pomer vypovedou alebo okamzitym skoncenim
pracovného pomeru so zamestnancom z dovodu poruSovania pracovnej discipliny, resp. na
zaklade zavazného poruSenia pracovnej discipliny, je povinny oboznamit zamestnanca
s dévodom vypovede, resp. s dovodom okamzitého skoncenia pracovného pomeru a dat’ mu
moznost’ vyjadrit sa k nemu. Dévod vypovede, resp. okamzitého skoncenia pracovného
pomeru sa nesmie nasledne menit’.

Zamestnavatel moze dat zamestnancovi vypoved' aj z dovodov, ak zamestnanec nespiia
predpoklady ustanovené pravnymi predpismi na vykon dohodnutej prace, alebo nespliia bez
zavinenia zamestnavatela poziadavky na riadny vykon dohodnutej prace urcené
zamestnavatelom.

Pre menej zadvazné poruSenie pracovnej discipliny mozno zamestnancovi dat’ vypoved, ak
Vv poslednych Siestich mesiacoch prislusny veduci pisomne upozorni zamestnanca na moznost’
vypovede v stvislosti s porugovanim pracovnej discipliny.

> § 75 Zakonnika prace
®§ 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika préace
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CL6
Zastupovanie

Vedlceho zamestnanca zastupuje v jeho nepritomnosti nim povereny zastupca v uréenom
rozsahu prav, povinnosti a zodpovednosti.

Veduci zamestnanec je povinny zabezpecCit’ zastupovanie nepritomnych zamestnancov d’al§imi
zamestnancami pracoviska V nevyhnutnom rozsahu prav a povinnosti na kratkodobé
zastupovanie a v plnom rozsahu prac a povinnosti v pripade dlhodobého zastupovania.

CL7
Zakladné povinnosti zamestnancov

Zamestnanec je povinny najma:

a) pracovat’ svedomito, zodpovedne a riadne Vv rozsahu svojich prav a povinnosti a podla
svojich vedomosti a schopnosti, pri vzajomnom styku zachovavat pravidla slu$nosti,
zdvorilosti, ohladuplnosti aucty kinym osobdm pri plneni uloh vyplyvajicich
Z pracovnopravnych vztahov,

b) plnit' pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi predpismi a predpismi vysokej
skoly,

¢) plnit’ kvalitne, hospodarne a v&as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych,

d) primerane svojmu pracovnému zaradeniu poznat' ulohy, organizaciu prace a pdsobnost’
organizacnych sucasti, v ktorych si zaradeni, poznat' tulohy zamestnavatela v rozsahu
potrebnom pre vykon vlastnej ¢innosti, vydané v stulade s pravnymi predpismi a predpismi
vysokej Skoly,

e) oznamovat priebezne bez zbytocného odkladu persondlnemu tseku zmeny v osobnych
pomeroch, ktoré su rozhodujice pri posudzovani narokov z pracovného pomeru a skuto¢nosti
dolezité z hladiska zdravotného a dochodkového poistenia a tiseku mzdovej agendy, ktoré
maju vyznam pre nemocenské poistenie, rodiCovsky prispevok, ohlasovat’ trvanie sudom
nariadeného vykonu rozhodnutia a skuto¢nosti tykajiice sa naroku na pridavky na deti a dane
Z prijmu,

) dodrziavat’ a plne vyuzivat’ stanoveny pracovny cas; ucitelia su povinni prioritne dodrziavat’
rozvrh hodin, konzulta¢né hodiny a rozpis skusok,

g) sustavne sa oboznamovat’ s pravnymi a ostatnymi predpismi vztahujucimi sa na nimi
vykonavanu pracu a dodrziavat ich,

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

i) dodrziavat’ zdkon NR SR ¢. 377/2004 Z. z. o ochrane nefajCiarov a doplneni niektorych
zakonov,

j) nepoZivat' alkoholické napoje, drogy alebo iné navykové latky v mieste vykonu prace,
V pracovnom ¢ase ani mimo miesta vykonu prace a nenastupovat’ pod ich vplyvom do préce,
k) zdrziavat' sa Sirenia neoverenych alebo poplasnych informacii, ktoré modzu vyvolat
nepriaznivu situdciu u zamestnavatel’a,

1) zacCastiiovat’ sa na zasadnutiach akademickej obce, ak ide o ucitel'a, umeleckého alebo
vyskumného pracovnika alebo d’alSieho zamestnanca patriacecho do zamestnaneckej Casti
akademickej obce,

m) zGc¢astiovat’ sa na poradach konanych v pracovnom ¢ase,

n) dodrziavat’ Ustavu SR, Gistavné zékony, zakony, ostatné vieobecne zavizné pravne predpisy
a vnutorné predpisy vysokej Skoly a uplatiovat’ ich podla svojho najlepsicho svedomia
a vedomia, reSpektovat’ a chranit’ I'udskt dostojnost’ a l'udské prava,

0) zachovavat’ mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace a ktoré
V zaujme zamestnavatel'a 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,

p) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,
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r) nezneuzivat’ informécie nadobudnuté v stvislosti a pri vykondvani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych 0s6b alebo inych fyzickych alebo pravnickych osob; tato
povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

s) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisl'uby alebo zavizky zavézujice
zamestnavatel’a,

t) zabezpecit' hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

u) oznamit nadriadenému vediicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo sprave zamestnavatela,

v) oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsiideny za tmyselny trestny ¢in alebo Ze
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo ze jeho sposobilost’ na pravne ukony bola
obmedzena.

CL8
Zakladné povinnosti veducich zamestnancov

Veduci zamestnanci st povinni najma:

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

b) dbat, aby ich pokyny boli v stilade so zdkonmi, inymi vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi a internymi predpismi zamestnavatel’a,

c) vytvarat zamestnancom priaznivé pracovné podmienky, dbat, aby vSetci nim riadeni
zamestnanci dosahovali odborni spodsobilost’ pozadovanii na vykon dohodnutej prace,
sustavne si dopliovali svoje odborné vedomosti a boli oboznameni s pravnymi predpismi
vztahujucimi sa na nimi vykonavanu pracu,

d) dbat’ v rozsahu svojej posobnosti o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

e) utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a na
uspokojenie ich zakladnych socialnych potrieb,

f) zabezpecit, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

g) zabezpecCovat prijatie v€asnych a u€innych opatreni na ochranu majetku zamestnavatel’a,

h) pri vzajomnom styku dodrziavat’ pravidla slusnosti a obcianskeho spoluzitia,

i) navrhovat' a uplatfiovat’ odmenovanie zamestnancov ddsledne podla predpisov o plate
a platovych pomeroch zamestnancov a vnutorného mzdového predpisu, schvalenych kritérii
a vysledkov ich prace,

j) oboznamit’ sa s Pracovnym poriadkom vysokej Skoly a oboznamit’ vSetkych nimi riadenych
zamestnancov s jeho obsahom, uplatiovat’ a vyzadovat’ jeho dodrziavanie,

k) viest’ zamestnancov k pracovnej discipline a riesit’ pripady poruSenia pracovnej discipliny,
1) vytvarat vhodné podmienky pre zamestnavanie ob¢anov so zdravotnym postihnutim
vsulade s § 63 zédkona ¢. 5/2004 Z. z. o sluzbiach zamestnanosti a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov.

CL9
Porusenie pracovnej discipliny

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat' pracovnu disciplinu, to znamena, Ze je povinny
plnit’ v§etky povinnosti, ktoré mu vyplyvaji z pracovného pomeru.

Porusenie pracovnej discipliny spo¢iva v zavinenom poruseni, nedodrzani alebo zanedbani
povinnosti zamestnanca vyplyvajucich zo vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
z kolektivnej zmluvy, pracovného poriadku, z pracovnej zmluvy, alebo nedodrzanim prikazu
alebo pokynu ulozeného nadriadenym zamestnancom.

Za porusenie pracovnej discipliny, v dosledku ktorého méze dat’ zamestnavatel’ zamestnancovi
vypoved, sa povazuje najma:



4)

5)

6)

a) podstatnym spoésobom porusenie pravnych predpisov a vnitornych predpisov
zamestnavatela, ktoré sa priamo vzt'ahuju na vykon prace jednotlivymi zamestnancami podl'a
pracovnej zmluvy,

b) opakované nevyuzivania pracovného ¢asu a neuspokojivé plnenie pracovnych tloh, pricom
zamestnavatel’ ho v poslednych Siestich mesiacoch pisomne vyzval na odstranenie nedostatkov
a zamestnanec ich v primeranom ¢ase neodstranil,

¢) neospravedlnena absencia,

d) svojvolné opustenie pracoviska pocas pracovného casu, v dosledku ktorého sa stazuje
plnenie aloh pracoviska,

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

f) preukdzany nasilny ¢in proti nadriadenym, spoluzamestnancom a Studentom,

g) preukazané porusenie zakazu inej zarobkovej ¢innosti zamestnanca v zmysle tohto
pracovného poriadku pocas pracovnej doby alebo s pouzitim investi¢ného a obezného majetku
zamestnavatel’a,

h) preukéazatelné pozitie alkoholickych napojov, drog alebo omamnych latok pri nastupe do
prace, pocas pracovného Casu alebo mimo pracovného ¢asu na pracovisku. V tomto pripade
moze dychovi skusku alebo odber krvi nariadit’ veduci zamestnanec,

1) opakované odmietnutie vysetrenia na pozitie alkoholu, drog a omamnych latok,

j) nastup na dovolenku bez poziadania o udelenie dovolenky a pisomného sthlasu
nadriadeného s nastupom na dovolenku,

K) poskodenie mena S$tatutarneho organu vysokej Skoly preukazatelnym sposobom a ak
zamestnanec oznamuje a rozSiruje nepravdivé udaje 0 inom zamestnancovi vysokej Skoly
alebo ich oznami nadriadenému zamestnancovi s imyslom ziskat’ vyhodu,

1) pouzivanie vulgarnych vyrazov vedicimi zamestnancami pri hodnoteni prace podriadenych
zamestnancov a znevazovanie ich osobnosti preukazatel'nym spdsobom.

Za zavazné poruSenie pracovne] discipliny, pre ktoré moze zamestnavatel’ okamzite skoncit’
pracovny pomer sa povazuje konanie:

a) opakovana neospravedlnend nepritomnost’ v praci aopakované svojvolné opustenie
pracoviska,

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

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

d) preukdzand neschopnost’ plnit' pracovné povinnosti v dosledku pozitia alkoholickych
napojov, drog alebo inych omamnych latok s nasledkom bezprostredného zmarenia vyucby
alebo ohrozenia prevadzky pracoviska,

e) neospravedlnena nepritomnost’ na miestach vykonu prace tych zamestnancov, ktori pracuju
V pracovnom zaradeni na miestach, kde ich nepritomnost’ moze ohrozit’ bezpecnost’ prevadzky
a bezpecnost’ zamestnancov skoly,

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

g) umyselné poskodene majetku Skoly, alebo majetku jej studentov alebo zamestnancov,

h) iné konanie zamestnanca, ktoré kvalifikuje predseda a podpredseda spravnej rady alebo
rektor ako zavazné porusenie pracovnej discipliny.

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

Navrh na dalsi postup voli zamestnancovi prerokuje vedlci zamestnanec so svojim
nadriadenym a postipi ho na vybavenie na prislusny personalny utvar.



1)

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

CL 10
Povinnosti zamestnavatela

K zékladnym povinnostiam zamestnavatel’a patri najma:

a) starat’ sa o vytvaranie podmienok pre bezpeCnu a zdravotne nezévadnil pracu a robit
opatrenia na predchadzanie pracovnym urazom, chorobam z povolania, pripadne ochoreniam
vznikajucim vplyvom pracovného prostredia: povinnosti zamestnavatela v tejto oblasti su
stanovené v § 8, 8a az 8e zakona ¢. 330/1996 Z. z. a § 146 az 15 Zakonnika prace,

b) v ramci moznosti vytvarat’ podmienky na odborny rast svojich zamestnancov, ako aj na
zvySovanie a rozsirovanie ich odbornej kvalifikacie,

C) vytvarat’ organiza¢né a materidlne podmienky na plnenie pracovnych uloh podla pracovnej
zmluvy,

d) zaoberat’ sa podnetmi, pripomienkami a otazkami zamestnancov §koly,

e) primerane svojim ekonomickym moznostiam vytvarat’ podmienky na zvySovanie odbornej
urovne a jazykovej pripravy ucitel'ov, umeleckych, vedeckych a odbornych zamestnancov,

f) zabezpecovat’ prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatel’a
i zamestnancov na pracovisku.

ClL 11
Hodnotenie zamestnancov

Ucitelia a akademicki pracovnici st hodnoteni priebezne v dohodnutych intervaloch.

Hodnotenie administrativnych a ostatnych zamestnancov sa uskutociiuje v dohodnutych
cykloch v nadvéznosti na priznavanie odmien, so zameranim na samostatnost’, iniciativu
a dosiahnuté vysledky prace zamestnancov.

Neplnenie uloh zistené pri hodnoteni sa moze posudzovat’ ako neplnenie predpokladov pre
vykon dohodnutej prace a vo vztahu k prislusnému zamestnancovi postupuje v zmysle
ustanoveni Zakonnika prace a d’alSich pracovnopravnych predpisov.

CL 12
Pracovny ¢as, pruzZny pracovny ¢as

Pracovny Cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec Kk dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykonava pracu a plni si povinnosti v stlade s pracovnou zmluvou. Di?ka pracovného
Casu je stanovena podla § 85 Zakonnika prace. Rozvrhnutie pracovného cCasu, jeho
zaCiatok a koniec, rozvrh vyucby, ako aj prestavky v praci stanovuje zamestnavatel.
Pracovny cas ulitel'ov je prioritne stanoveny rozvrhom hodin, rozvrhom konzulta¢nych
hodin a rozpisom skusok.

Prichod do zamestnania, odchod z neho a pohyb zamestnanca v pracovnom ¢ase musi byt
evidovany. PreruSenie prace mdze zamestnanec urobit’ len s preukazateInym suhlasom
priameho nadriadeného.

Zamestnavatel je povinny poskytnut” zamestnancovi, ktorého pracovna zmeny je dlhsia
ako Sest” hodin, prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minnt.

V zaujme zvySenia efektivnosti prace, energetickych uspor a zabezpeCenia potrieb
zamestnancov, vysoka skola uplatituje pruzny pracovny cas.

Pri uplatneni pruzného pracovného Casu si zamestnanec sam voli zaCiatok aj koniec
pracovného ¢asu v jednotlivych dnoch, vramci casovych tsekov uréenych



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

1)

2)

zamestnavatel'om (volitelny pracovny Cas). Medzi dva tiseky voliteI'ného pracovného ¢asu
je vlozeny Casovy usek, v ktorom je zamestnanec povinny byt’ na mieste vykonu prace,
urCenej zamestnavatelom v pracovnej zmluve (zakladny pracovny ¢as). Zakladny
pracovny cas spolu s usekmi voliteI'ného pracovného ¢asu tvoria denny prevadzkovy ¢as.

Zaciatok voliteI'ného pracovného €asu vysoka Skola stanovuje od 6.00 do 8.00 hod.;
a koniec voliteI'ného pracovného Casu od 14.00 do 18.00 hod. Zékladny pracovny cas od
8.00 do 14.00 hod. je fixny pracovny cas, ktory je povinny dodrziavat’ kazdy zamestnanec.

Pruzny pracovny cas sa uplatni ako pruzny pracovny defi, pruzny pracovny tyzden alebo
pruzné Stvortyzdnové pracovné obdobie.

Pri uplatneni pruzného pracovného Casu sa prekdzky v praci na strane zamestnanca
posudzuji len ako vykon prace len v rozsahu, v ktorom nevyhnutne zasiahli do fixného
(zékladného) pracovného Casu a poskytuje sa za ne pracovné volno s nahradou mzdy. Ak
prekazky v praci na strane zamestnanca zasiahli do volitelného pracovného Ccasu,
posudzuju sa ako ospravedlnené, ale nie ako vykon prace a neposkytuje sa za tieto
prekazky v praci nahrada mzdy.

Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedlnené prekazky v praci uvedené v § 141 ods.
2, 3 Zakonnika prace cely tyzdenny pracovny Cas, pretoze mu v tom branila prekazka
V praci na jeho strane, je povinny tito neodpracovanu Cast’ pracovného ¢asu nadpracovat
najneskor do konca nasledujuceho mesiaca, ak s veducim pracoviska nedohodol ini dobu
nadpracovania.

Pruzny pracovny Cas sa neuplatituje u zamestnancov, ktori maju pracovny ¢as rozvrhnuty
na pracovné zmeny podla vopred ur¢ené¢ho harmonogramu pracovnych zmien ako aj
U zamestnancov, ktori o to pisomne poziadaji zamestnavatel’a.

Pruzny pracovny ¢as sa neuplatiiuje pri vyslani zamestnanca na pracovnu cestu.

Zamestnanci st povinni osobne riadne a zodpovedne uvadzat’ ¢as nastupu na pracovisko
Vv predpisanej forme (dochadzkové knihy), ¢as prichodu, odchodu a preruSenie prace
vyznacuje sam zamestnanec.

Porusenie povinnosti v suvislosti s uplathovanim pruzného pracovného Casu sa povazuje
za porusenie pracovnej discipliny.

ClL 13
Prekazky v praci

Zamestnavatel' ospravedlni nepritomnost’ zamestnanca v praci za cas, kedy na strane
zamestnanca nastali dolezité osobné prekazky v praci v zmysle § 141 ods. 1 Zakonnika
prace (najmd pracovna neschopnost pre chorobu alebo turaz, materska dovolenka,
osetrovanie chorého ¢lena rodiny a d’alSie). Za tento Cas nepatri zamestnancovi nahrada
mzdy, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Zamestnavatel’ poskytne v zmysle § 141 ods. 1 Zakonnika prace zamestnancovi pracovné
volno snahradou mzdy v sume jeho priemerného zarobku a Vv stanovenom rozsahu
z dévodu:

a) vysetrenia alebo oSetrenia zamestnanca v zdravotnickom zariadeni na nevyhnutne
potrebny &as, aviak najviac na sedem dni v kalendarnom roku. Dalsie pracovné volno sa
poskytne na nevyhnutne potrebny cas bez nahrady mzdy,
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2)
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b) sprevadzania rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie,
oSetrenie alebo lieCenie na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na sedem dni v kalendarnom
roku.

Dalgie osobné prekazky na strane zamestnanca (narodenie dietata, umrtie rodinného
prislusnika, vlastna svadba, stahovanie, prerusenia premavky verejnej dopravy a d’alsie),
pri ktorych zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pracovné vol'no v stanovenom rozsahu
s nahradou mzdy alebo bez nej, upravuji ustanovenia Zakonnika prace.

Zamestnanec je povinny vcas poziadat o poskytnutie pracovného volna pre prekazku
Vv praci svojho bezprostredne nadriadeného veduceho zamestnanca. Pracovné volno sa
neposkytuje, ak sa mdze zalezitost’ vybavit mimo pracovného casu. Ak zamestnancovi
prekazka v praci nie je vopred zndma, je povinny bez odkladu o nej upovedomit
bezprostredne nadriadeného vediiceho zamestnanca a zaroven oznamit predpokladanu
dobu jej trvania.

Dalsie pracovné volno bez nahrady mzdy nad ramec zakona mozno zamestnancovi
poskytnut’ s prihliadnutim na Cerpanie dovolenky.

Cl. 14
Pracovné cesty

Zamestnanca vysiela na pracovné cesty bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec. Na
pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu podla pokynov veduceho zamestnanca,
ktory ho na pracovni cestu vyslal. Suhlas s vykonanim domadcich a zahrani¢nych
pracovnych ciest mozu dat’ predseda a podpredseda spravnej rady, rektor alebo nimi
poverena osoba.

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

Néhrady vydavkov pri pracovnych cestach zamestnavatel’ poskytuje zamestnancovi podla
vSeobecne platnych predpisov na zaklade predlozeného vyuacétovania zo strany
zamestnanca v sulade svnatornym predpisom pre schvalovanie, vykonavanie
a vyuctovanie pracovnych ciest.

Po vzijomnej dohode méze zamestnavatel' vyslat’ zamestnanca na pracovnu cestu bez
naroku na finan¢né plnenie nahrad vydavkov.

ClL 15
Praca nadcas a nocna praca

Pri pruznom pracovnom case je praca nadcas vykondvand zamestnancom na prikaz
veduceho zamestnanca alebo s jeho sthlasom mimo zékladného pracovného Casu pri
uplatneni pruzného pracovného tyzdna nad uréeny pracovny tyzden.

V kalendarnom roku mozno nariadit’ zamestnancovi pracu nadéas v rozsahu najviac 150
hodin. Z vaznych dévodov moze zamestnavatel’ dohodnut’ prace nad¢as so zamestnancom

aj nad hranicu 150 hodin roéne a to v rozsahu najviac 250 hodin.

Noc¢na praca je praca vykonavana v ¢ase medzi 22. hodinou a 6. hodinou. Osobitné
podmienky pre jej vykonavanie upravuju osobitné ustanovenia Zakonnika prace.
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ClL 16
Dovolenka

Zamestnancovi vznikd narok na dovolenku na zotavenie za podmienok a Vv dlzke
stanovenej Zakonnikom prace. Poskytnutie dovolenky a jej Cerpanie sa riadi prislusnymi
ustanoveniami Zakonnika prace.

Dobu ¢erpania dovolenky urcuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom tak, aby
si zamestnanec mohol dovolenku vycCerpat’ spravidla vcelku a do konca kalendarneho
roka. Pri ureni planu dovoleniek treba prihliadat’ na Gilohy zamestnavatel'a a opravnené
zaujmy zamestnanca.

Névrh zamestnanca na cerpanie dovolenky musi vzdy vopred pisomne schvalit
bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec.

ClL 17

Plat

Vysku a zloZenie funkéného platu oznamuje zamestnavatel’ zamestnancovi pisomne pri
uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri kazdej tiprave funkéného
platu. Plat je splatny pozadu za mesacné obdobie. Vyplaca sa v termine vopred urc¢enom.
Zrazky je mozné vykonat’ bez stihlasu zamestnanca len podl'a § 131 Zakonnika prace.
Vrétenie nepravom vyplatenych sum moéze vysokd Skola od zamestnanca pozadovat’ len
podla § 222 ods. 6 Zakonnika préce.

Cl 18

Vykon inej zarobkovej ¢innosti
Zamestnanci vysokej Skoly mdézu popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovnom
pomere vykonavat zarobkova ¢innost, ktora je zhodnd alebo obdobna s predmetom
¢innosti zamestnavatel'a len s predchadzajicim suhlasom zamestnavatela.
Vykon inej zarobkovej ¢innosti uskuto¢ituju zamestnanci $koly v mimopracovnom ¢ase
a bez pouzitia investicného a obezného majetku skoly.
ClL 19

Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

Zamestnanec je povinny konat’ tak, aby nedochadzalo ku $kodam na zdravi a majetku, ani
k bezdovodnému obohateniu na tkor zamestnavatel’a alebo iného zamestnanca.

Ak hrozi skoda, je zamestnanec povinny na tuto skutocnost’ upozornit nadriadeného
vedliceho zamestnanca. V pripade, ak je na odvratenie Skody potrebny bezprostredny
zakrok, je zamestnanec povinny zakrocit’.

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi za:
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a) Skodu, ktora sposobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych tloh
alebo v priamej suvislosti s nim (z nedbanlivosti alebo umyselne), alebo umyselnym
konanim proti dobrym mravom,

b) za Skodu wvzniknuti v suvislosti stym, Ze zamestnanec neupozornil vediceho
zamestnanca na hroziacu skodu alebo nezakrocil proti hroziacej $kode,

c¢) za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat’ na zaklade dohody
0 hmotnej zodpovednosti,

d) za stratu zverenych predmetov.

Dohodu o0 hmotnej zodpovednosti je potrebné uzatvorit vzdy, ked zamestnanci
prichadzaji do styku so zverenymi hotovostami, ceninami, tovarmi alebo inymi
hodnotami uréenymi na obeh a obrat, ktoré su povinni vyuctovat. Dohoda o hmotnej
zodpovednosti sa uzatvara pisomne.

Dohoda o0 hmotnej zodpovednosti zanika diilom skoncenia pracovného pomeru alebo diiom
odstapenia od tejto dohody podl'a § 183 Zakonnika prace. Zanikom dohody o hmotnej
zodpovednosti nezanikd zodpovednost’ zamestnanca za schodok vzniknuty v dobe jej
platnosti.

Veduci zamestnanec, ktory sa o $kode dozvedel, bez zbyto¢ného odkladu oznamuje vznik
Skody spdsobenej zamestnavatel'ovi.

C1.20
Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu sp6sobenti zamestnancovi

Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za $kodu, ktora mu vznikla:

a) porusenim pravnych povinnosti alebo tmyselnym konanim proti dobrym mravom pri
plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi,

b) pri pracovnych trazoch a chorobach z povolania,

C) pri odvracani skody.

Ak zamestnavatel preukaze, ze Skodu zavinil aj poskodeny zamestnanec, hoci aj
z nedbanlivosti, jeho zodpovednost’ sa primerane obmedzi.

Zamestnanec oznamuje vznik Skody bez zbytocného odkladu bezprostrednému
nadriadenému vediicemu zamestnancovi, ato pokial mozno pisomne s uvedenim
okolnosti, za ktorych ku Skode doslo a s menami svedkov, ktori okolnosti vzniku $kody
mozu potvrdit. Pri Skode na odlozenych veciach zamestnanec preukazatelne oznamuje
vznik Skody od 15 dni odo dna, kedy sa o Skode dozvedel. Inak jeho narok na nahradu
Skody zanikne.

Navrh na nahradu Skody predklada veduci zamestnanec na rozhodnutie predsedovi
spravnej rady alebo rektorovi.

CL 21
Zavereéné ustanovenia

S obsahom tohto Pracovného poriadku oboznamia priami nadriadeni veduci Ssvojich
zamestnancov a sucasne zabezpecia, aby tento pracovny poriadok bol verejne pristupny na
pracovisku vSetkym zamestnancom.

Na pracovnopravne vztahy, ktoré nie st upravené tymto Pracovnym poriadkom, sa

pouziju prislusné ustanovenia Zakonnika prace, zdkona o vysokych Skolach a d’alSie
vSeobecne zavidzné pravne predpisy.
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3) Pracovny poriadok bol prerokovany a schvaleny na Valnom zhromazdeni Hudobnej
aumeleckej akadémie Jana Albrechta - Banska Stiavnica, s.r.o. diia 28. 11. 2008 a po
nadobudnuti G&innosti Statneho suhlasu na posobenie ako sikromné vysoka §kola (20. 1.
2011) konvalidovany Spravnou radou vysokej $koly na zasadnuti dna 26. 2. 2011, ¢im
nadobuda platnost.

Banska Stiavnica dia 26. 2. 2011

Prof. PhDr. Zuzana Martinakova, PhD.
predseda Spravnej rady vysokej Skoly
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