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CI. 1 Uvodné ustanovenia

Utelom tejto smernice Vysokej Skoly technickej aekonomickej v PreSove (dalej len
.smernica®) je stanovenie podrobnych popisov jednotlivych ¢&innosti pre oblast
zabezpeCovania a riadenia l'udskych zdrojov.

Hlavna dloha procesu riadenia I'udskych zdrojov spoc¢iva v tom, aby prispieval k uspeSnému a
kvalitnému napliianiu stratégie Vysokej koly technickej a ekonomickej v Presove (dalej len
.VSTE“). Toto sa uskuto¢iiuje prostrednictvom su€innosti aktivity a tvorivosti
intelektualneho kapitalu, vytvaranie suladu medzi poctom a $truktirou pracovnych miest ako
aj poctom a Struktirou zamestnancov.

V ramci postupov zabezpecenia kvality su vychodiskovymi aktmi pre urCenia postupov
zabezpedenia kvality riadenia Tudskych zdrojov na VSTE zikony a dalsie legislativne
predpisy, ktorymi sa upravuji pracovnopravne vztahy.

Tato smernica je platna pre vietky stcasti VSTE a vietkych jej zamestnancov.

V ramci tejto smernice:

Tvorivi zamestnanci su vysokoskolski uéitelia, vyskumni a umelecki pracovnici;
Ostatni zamestnanci si administrativni, odborni a prevadzkovi zamestnanci;
Statut je Statat VSTE;

Sucasti VSTE st katedry a pracoviska VSTE.

V suvislosti so zodpovednost’ou a spoluprdacou:

Operatori ako vykonavatelia procesov a subprocesov st stanoveni pri jednotlivych aktivitach
procesu.

Vlastnikom procesu je predseda Spravnej rady VSTE. Za riadenie tohto procesu si
zodpovedni predseda Spravnej rady VSTE a vediici zamestnanci jednotlivych sticasti VSTE.

V suvislosti s informdciami o procese:

Na VSTE ako zamestnanci pdsobia tvorivi zamestnanci a ostatni zamestnanci. Riadenie
l'udskych zdrojov zabezpeéuje na VSTE Utvar kancelara VSTE (dalej len .,UK*).
Pracovnopravne vztahy s tvorivymi zamestnancami a vedicimi zamestnancami fakulty
uzatvara, meni a zruduje predseda Spravnej rady VSTE po predchadzajucich konzultaciach
s Rektoratom VSTE (dalej len .REK®). Podobne sa postupuje aj pri uzatvarani
pracovnopravnych vztahov, ktoré si zalozené dohodami o pracach vykonavanych mimo
pracovneho pomeru.

V suvislosti s popisom priebehu procesov a podprocesov:
Predchadzajice procesy: Dlhodobé a kratkodobé zdmery VSTE.
Nasledujuce procesy: Zabezpecovanie aktivit VSTE T'udskymi zdrojmi.
Cl. 2 Personslna stratégia a planovanie
2.1 Organizac¢na Struktira
Organiza¢na $truktura VSTE je definovand v §tatiite. Poget a $truktiru pracovnych miest na

VSTE a jej stcastiach schvaluje predseda Spravnej rady VSTE po predchadzajicich
konzultaciach s REK.



2.1.1. Vytvorenie nového pracovného miesta tvorivého zamestnanca

V pripade potreby vytvorenia nového pracovného miesta tvorivého zamestnanca rektor
predlozi Ziadost o vytvorenie nového pracovného miesta predsedovi Spravnej rady VSTE.
Predseda Spravnej rady VSTE po konzultaciach s REK Ziadost’ postdi a rozhodne o moZnosti
vytvorenia nového pracovného miesta. V pripade sthlasu s vytvorenim nového pracovného
miesta UK vykona potrebné zmeny a odosle Ziadatelovi suhlasné stanovisko, v pripade
zamietnutia Ziadosti zasle Ziadatel'ovi oznamenie o zamietnuti ziadosti.

2.1.2 Vytvorenie nového pracovného miesta ostatnych zamestnancov

V pripade potreby vytvorenia nového pracovného miesta v kategoriach ostatnych
zamestnancov rektor predlozi Ziadost' o vytvorenie nového pracovného miesta predsedovi
Spravnej rady VSTE. Predseda Spravnej rady VSTE po konzultaciach s REK Ziadost' posidi
a rozhodne o mozZnosti vytvorenia nového pracovného miesta. V pripade suhlasu s vytvorenim
nového pracovného miesta UK vykona potrebné zmeny a odosle Ziadatelovi suhlasné
stanovisko, v pripade zamietnutia ziadosti zasle ziadatel'ovi oznamenie o zamietnuti Ziadosti.

2.1.3 Zmena poctu a Struktiury pracovnych miest

V pripade potreby zmeny po¢tu a Struktury pracovnych miest rektor predlozi Ziadost' o zmenu
poltu, prip. $truktiry pracovnych miest s odévodnenim predsedovi Spravnej rady VSTE.
Predseda Spravnej rady VSTE po konzultaciach s REK Ziadost' posudi a rozhodne o moznosti
zmeny po&tu a Struktiry pracovnych miest. V pripade sthlasu UK vykona potrebné zmeny a
odo$le ziadatelovi sthlasné stanovisko, v pripade zamietnutia Ziadosti zasle ziadatel'ovi
oznamenie o zamietnuti Ziadosti.

2.2. Vyberové konania

Vyberové konania na VSTE sa riadia zasadami vyberového konania na obsadzovanie
pracovnych miest vysokoskolskych ugitelov, vyskumnych pracovnikov a funkénych miest
profesorov a docentov na VSTE (zasady mdzu byt tvorené viacerymi predpismi).

2.2.1 Spolocné ustanovenia pri vyberovych konaniach

Vyberové konanie mozno vyhlasit’ na vol'né pracovné miesto, na obsadené pracovné miesto
mozno vyhlasit’ vyberové konanie v pripade ak je urCeny termin jeho uvol'nenia. Obsadit’ toto
pracovné miesto je mozné aZ po jeho uvolneni predchadzajicim zamestnancom, s vynimkou
prijatia na pracovné miesto zamestnanca, ktory je do¢asne PN, resp. v mimoevidenénom
stave. Terminy uvolnenia pracovnych miest sleduje REK. V dostatoénom ¢asovom predstihu
referent REK informuje veduceho zamestnanca, pod ktorého dané pracovné miesto
organizacne spada, o potrebe vyhlasenia vyberového konania.

Vedici zamestnanec katedry/pracoviska VSTE predlozi UK podklady na vypracovanie
navrhu na vypisanie vyberového konania.

UK po konzultaciach s REK kreuje navrh na vypisanie vyberového konania, ktorého sicastou
bude:

a) formulécia pre vypisania vyberového konania,

b) volné pracovné miesto,

c) novovytvorené pracovné miesto,

d) text vypisania vyberového konania, ktory musi obsahovat’ niz8ie stanovené tdaje.



Ak predseda Spravnej rady VSTE odsthlasi vyhlasenie vyberového konania, povereny
zamestnanec REK zabezpe¢i zverejnenie vyhlasenia na webovom sidle VSTE a na webovom
sidle uréenom ministerstvom $kolstva. Vyhlasenie vyberového konania musi byt zverejnené
najmenej tri tyzdne pred jeho zacatim.

Po ukonceni vyberového konania povereny zamestnanec REK oboznami kandidatov v sulade
so Smernicou VSTE ¢&. 20/2026 Zasady vyberového konania na obsadzovanie pracovnych
miest vysokoskolskych uéitel'ov, vyskumnych pracovnikov a funkénych miest profesorov a
docentov o vysledku vyberového konania.

2.2.2 Vyberové konanie na obsadenie pracovného miesta vysokoskolskych ucitel'ov a na
obsadenie funkénych miest profesorov a docentov.

Pri vyberovom konani na obsadenie pracovného miesta vysokoskolského ucitela a na
obsadenie funkéného miesta profesora a docenta musi text obsahovat’ aj tieto udaje:

a) plny nazov a sidlo vysokej $koly.,

b) oznaCenie pracovného miesta alebo funkéného miesta, ktora sa obsadzuje vyberovym

konanim,

¢) kvalifika¢né predpoklady pre obsadenie pracovného miesta alebo funkéného miesta,

d) iné kritéria a poziadavky na uchadzacov v stvislosti s vyberovym konanim,

e) datum a miesto podania Ziadosti o Gc¢ast’ na vyberovom konani,

f) zoznam pozadovanych dokladov pre vyberové konanie.

2.2.3 PoZiadavky na obsadzovanie funkcii vysokoskolskych uéitel'ov

2.2.3.1 Profesor
Pri obsadzovani funkéného miesta profesora musi uchadza¢ spliiat’ kvalifikatné
predpoklady podl'a zdkona:

- § 75 ods. 4. zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni
niektorych zikonov' a V3eobecné kritéria a konkrétne podmienky Vysokej 3koly
technickej a ekonomickej v PreSove na obsadzovanie funkénych miest profesorov a
docentov

- § 50 ods. 5 zakona ¢. 300/2025 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (vysokoskolsky zakon)* a Vseobecné kritéria a konkrétne
podmienky Vysokej $koly technickej a ekonomickej v PreSove na obsadzovanie
funkénych miest profesorov a docentov

- § 77 ods. 1. zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych $kolach a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov.’ Vedecko-pedagogicky titul alebo umelecko-pedagogicky titul
nesmie byt podmienkou na obsadenie funkéného miesta profesora .... .

- § 50 ods. 5 zakona ¢. 300/2025 Z. z. o vysokych $kolach a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (vysokoskolsky zakon)* Vedecko-pedagogicky titul alebo

I Zakon &. 131/2002 Z. z. o vysokych 3kolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorich
predpisov [G¢inny do 31.08.2026]

2 Zakon ¢&. 300/2025 Z. z. o vysokych $kolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov (vysokoskolsky zdkon)
[¢1. T az X1 uginné od 01.09.2026]

3 Zékon ¢&. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov [a¢inny do 31.08.2026]

4 Zakon ¢&. 300/2025 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (vysokoskolsky zakon)
[¢]. T az X1 u¢inné od 01.09.2026]



umelecko-pedagogicky titul nesmie byt podmienkou na obsadenie funkéného miesta
profesora ... .

2.2.3.2 Docent
Pri obsadzovani funkéného miesta docenta musi uchadza¢ spifat kvalifikaéné
predpoklady podl'a zdkona:

- § 75 ods. 4. zékona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych $koldch a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov® a Vieobecné kritéria a konkrétne podmienky Vysokej Skoly
technickej a ekonomickej v PreSove na obsadzovanie funkénych miest profesorov
a docentov,

- § 50 ods. 5 zdkona ¢. 300/2025 Z. z. o vysokych $koldch a o zmene a doplneni
niektorych zékonov (vysokoskolsky zakon)® a Vseobecné kritéria a konkrétne
podmienky Vysokej 3koly technickej a ekonomickej v Presove na obsadzovanie
funkénych miest profesorov a docentov,

- § 77 ods. 1. zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni
niektorych zakonov.” Vedecko-pedagogicky titul alebo umelecko-pedagogicky titul
nesmie byt podmienkou na obsadenie funkéného miesta ... docenta .

- § 50 ods. 5 zdkona ¢&. 300/2025 Z. z. o vysokych kolach a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov (vysokoskolsky zakon)® Vedecko-pedagogicky titul alebo
umelecko-pedagogicky titul nesmie byt podmienkou na obsadenie funkéného miesta
... docenta.

2.2.3.2 Odborny asistent
Pri obsadzovani funkéného miesta odborného asistenta musi uchadza¢ spinat
kvalifika¢né predpoklady podl'a zakona:

- v zavislosti od konkrétneho obsahu pracovnych tloh ukoncené vysokoskolské
vzdelanie II. alebo III. stupiia (resp. v priebehu doktorandského $tidia po dizertaénej
skuske); ak vysokoskolsky ucitel' pdsobiaci vo funkcii odborného asistenta nema
vysokoskolské vzdelanie tretieho stupna alebo vedecko-pedagogicky titul, vzdeléva sa
so zameranim na ich ziskanie’,

- minimalne vysokoskolské vzdelanie treticho stupna'’.

2.2.3.3 Asistent
Pri obsadzovani funkéného miesta odborného asistenta musi uchadzad spinat
kvalifikaéné predpoklady podl'a zakona:
- ukoncené vysokoskolské vzdelanie II. stuptia.'!

3 Zakon €. 131/2002 Z. z. o vysokych $kolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorgich
predpisov [u¢inny do 31.08.2026]

6 Zakon &. 300/2025 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov (vysokoskolsky zakon)
[¢l. T az XI G¢inné od 01.09.2026]

7 Zakon ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov [(¢inny do 31.08.2026]

§ Zakon ¢&. 300/2025 Z. z. o vysokych $kolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (vysokoskolsky zikon)
[€l. I az XI a¢inné od 01.09.2026]

9 Zakon ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych 3kolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorgich
predpisov [u¢inny do 31.08.2026] § 75 ods. 6

'0 Zakon €. 300/2025 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov (vysokoskolsky zakon)
[€l. 1 az XI ucinné od 01.09.2026] § 50 ods. 6

' Zakon €. 131/2002 Z. z. 0 vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich
predpisov [i¢inny do 31.08.2026] § 75 ods. 7



2.2.3.4 Odborny lektor
Pri obsadzovani funkéného miesta odborného lektora musi uchadzad spinat
kvalifika¢né predpoklady podla zakona:
- ukonéené vysokoskolské vzdelanie 11. stupnia.'?

2.2.3.5 Profesijny lektor
Pri obsadzovani funkéného miesta profesijného lektora musi uchadza¢ spinat
kvalifika¢né predpoklady podl'a zakona:
- uplné stredné vSeobecné vzdelanie alebo uplné stredné odborné vzdelanie a najmenej
pdtrocna prax suvisiaca s prisludnym Studijnym odborom v priebehu poslednych
desiatich rokov."?

2.2.3.6 Lektor
Pri obsadzovani funkéného miesta lektora musi uchadzaé spinat kvalifikaéné
predpoklady podl'a zdkona:
- v zavislosti od konkrétneho obsahu pracovnych tloh vysokoskolské vzdelanie prvého
stupha alebo vysokoskolské vzdelanie druhého stupnia,'
- najmenej vysokoskolské vzdelanie prvého stupna.'’

Prlpadne d’alsie vyzadované predpoklady:
publika¢nd a vedeckovyskumna ¢innost v odbore,
- pedagogicka prax na vysokej Skole,
- znalost konkrétnych cudzich jazykov s uvedenim stupiia ovladania,
- riedenie grantovych projektov,
- odborna prax s uvedenim konkrétneho odboru a poctu rokov.

2.2.4 Vyberové konanie na obsadenie pracovného miesta vyskumného alebo umeleckého
pracovnika.

Poziadavky na obsadenie pracovného miesta vyskumného alebo umeleckého pracovnika su:
- ukonc¢ené vysokoskolské vzdelanie II1. stupiia v prislu§nom odbore.
- aktivna vedeckovyskumna ¢innost’ v odbore.

Dalsie poziadavky:
- aktivna znalost aspon jedného svetového jazyka,
- publikacna c¢innost, uprednostneni su uchadza¢i s autorstvom v karentovych
publikaciach,
- $tudijné alebo vedeckovyskumné pobyty v zahrani¢i.

12 Zakon €. 300/2025 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov (vysokogkolsky zakon)
[¢l. T az XI G&¢inné od 01.09.2026] § 50 ods. 7

13 Zakon €. 300/2025 Z. z. o vysokych 3kolach a o zmene a doplneni niektorych zédkonov (vysoko3kolsky zdkon)
[¢l. T az XI (¢inné od 01.09.2026] § 50 ods. 8

14 Zakon ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych 3kolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorich
predpisov [ué¢inny do 31.08.2026] § 75 ods. 8

15 Zakon €. 300/2025 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov (vysokodkolsky zakon)
[¢l. I az X1 u¢inné od 01.09.2026] § 50 ods. 9



2.2.5 Vyberova komisia.

Po uplynuti lehoty na podanie prihlasky do vyberového konania REK doru¢i rektorovi
podklady pre vymenovanie ¢lenov vyberovej komisie. Rektor po konzultaciach s predsedom
Spravnej rady VSTE a vediicim katedry/pracoviska vymenuje komisiu. Komisia pozostava
z delegdtov predstavujicich UK a REK. Vyberova komisia na obsadenie pracovného alebo
funkéného miesta vysokoskolského ucitela méa najmenej troch ¢lenov, ktorych menuje rektor
VSTE.

Prilohou navrhu je:
a) zriadenie vyberovej komisie,
b) menovacie dekréty jednotlivych ¢lenov komisie alebo menovaci dekrét komisie ako
celku.

Pozvanky uchadzacom na vyberové konanie, pripadne oznamenie o nezaradeni prihlagky do
vyberového konania a oznamenie o vysledku, podpisuje rektor alebo predseda vyberovej
komisie. Povereny zamestnanec REK moéZe byt pritomny na vyberovom konani ako
zapisovatel a vyhotovuje z jej priebehu zapisnicu. Kopiu zapisnice predklada UK a REK.

2.2.6 Vyberovd komisia pre obsadzovanie funkénych miest profesora a docenta.

Po uplynuti lehoty na podanie prihlasky do vyberového konania REK dorudi rektorovi
podklady pre vymenovanie Clenov vyberovej komisie. Rektor sa pri kreovani a praci
vyberovej komisie riadi zdkonom:
- § 77 ods. 6 a 7 zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni
niektorych zékonov'é,
- § 52 ods. 8 a 9 zakona €. 300/2025 Z. z. o vysokych $kolach a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (vysokoskolsky zdkon)'”.

Pozvanky uchadzatom na vyberové konanie, pripadne oznamenie o nezaradeni prihlasky do
vyberového konania a oznamenie o vysledku, podpisuje rektor alebo predseda vyberovej
komisie. Povereny zamestnanec REK moéze byt pritomny na vyberovom konani ako
zapisovatel' a vyhotovuje z jej priebehu zapisnicu. Okrem ¢lenov komisie je na vyberovom
konani pritomny aj zastupca zradov Studentov, ktory je vybrany na zdklade osobitného
vnitorného predpisu VSTE. Képiu zapisnice predklada UK a REK.

2.3 Obsadzovanie pracovnych miest ostatnych zamestnancov

a) vypisanim oznamu o vol'nom pracovnom mieste na webovej stranke VSTE, pripadne v
miestnej tlaci,

b) osobné odportucania,

¢) priame oslovenie vyhliadnutého zamestnanca,

d) vyber z evidovanych Ziadosti 0 zamestnanie.

16 Zakon €. 131/2002 Z. z. o vysokych ¥koldch a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskordich
predpisov [u¢inny do 31.08.2026]

17 Zakon €. 300/2025 Z. z. o vysokych 3kolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov (vysokoskolsky zakon)
[¢l. T az XI a¢inné od 01.09.2026]



Cl. 3 Personalna administrativa

3.1 Predzmluvné vzt’ahy

Predzmluvné vztahy za zamestnavatela uskutoc¢nuje UK prostrednictvom povereného
zamestnanca.

Povereny zamestnanec UK zabezpedi, aby uchadza¢ o zamestnanie pred uzatvorenim
pracovnej zmluvy predlozil len doklady a udaje nevyhnutné na posudenie splnenia
kvalifikaénych predpokladov a poziadaviek na vykon price a na uzatvorenie
pracovnopravneho vztahu, najmai:
a) ziadost' o prijatie do zamestnania,
b) profesijny Zivotopis,
c) doklady o dosiahnutom vzdelani a odbornej spdsobilosti, ak su potrebné na vykon
prace,
d) doklad totoZnosti na nahliadnutie,
e) potvrdenie o zamestnani a pracovny posudok, ak ide o uchadzaa, ktory uz bol
zamestnavany,
f) vypis z registra trestov, ak to vyzaduje povaha préace alebo osobitny pravny predpis,
g) doklady potrebné na ucely vzniku pracovnopravneho vztahu, odmeifiovania, dane z
prijmov, socialneho poistenia a zdravotného poistenia.

Zamestnavatel’ nesmie od uchadzaca pozadovat’ daje a doklady, ktoré¢ nesuvisia s pracou a s
pracovnopravnym vztahom.

Povereny zamestnanec UK preveri, & fyzickd osoba, ktora sa uchadza o zamestnanie spina
predpoklady na vykonavanie poZadovanej prace. V pripade, ak uchadza¢ spina predpoklady
povereny zamestnanec UK poziada uchddzaca, aby sa podrobil vstupnej lekarskej prehliadke
v zdravotnickom zariadeni. Ak je uchadza¢ zdravotne spdsobily na vykon prace, povereny
zamestnanec UK v spolupraci s predsedom Spravnej rady VSTE vypracuje pracovnt zmluvu
v troch vyhotoveniach a pracovnui napln zamestnanca. Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy
je pre zamestnanca, jedno zostava na UK a jedno sa zaklada do osobného spisu zamestnanca

3.2 Uzatvaranie, zmeny a skonéenie pracovného pomeru

3.2.1 Tvorivi zamestnanci

Pracovnu zmluvu alebo dohodu o zmene pracovnej zmluvy vypracuje povereny zamestnanec
UK a predlozi ju na podpis predsedovi Spravnej rady VSTE.

Kryci list, ak sa na VSTE pouziva, je internym administrativnym dokumentom uréenym na
evidenciu a schvalovanie dokumentov a nie je povinnou naleZitostou pracovnej zmluvy
podla Zakonnika préace.

Pracovny pomer na miesto vysokoskolského ucitel'a sa uzatvara v silade so zdkonom o
vysokych §kolach. Pracovny pomer na miesto vysokoskolského ucitel'a so zamestnancom,
ktory nema vedecko-pedagogicky alebo umelecko-pedagogicky titul .profesor” alebo
..docent”, mozno na zaklade jedného vyberového konania uzatvorit' najdlhsie na pét’ rokov, ak
osobitny pravny predpis neustanovuje inak.

Povereny zamestnanec UKV zabezpe¢i vyjadrenia REK a predlozi materidl na podpis
predsedovi Spravnej rady VSTE.



Dohodu o pravach a povinnostiach vyplyvajicich z pracovného pomeru a urcenie platu
zamestnanca podpisuje predseda Spravnej rady VSTE. Pracovni napln po konzultacii
s rektorom VSTE ur¢uje a podpisuje predseda Spravnej rady VSTE.

Pracovnopravne vztahy zaloZené dohodami o précach vykondvanych mimo pracovného
pomeru vypracuje povereny zamestnanec UK na zéklade pokynu predsedu Spravnej rady
VSTE.

Navrh na skonéenie pracovného pomeru vypracuje povereny zamestnanec UK po konzultacii
s rektorom a predsedom Spravnej rady VSTE na ziklade pokynu predsedu Spravnej rady
VSTE s takym ¢asovym predstihom, aby bolo mozné dodrzat vSetky lehoty stanovené
Zakonnikom prace. Navrh musi obsahovat':

- kryci list,

- zdbévodnenie ndvrhu.

Navrh podpisuje predseda Spréavnej rady VSTE. Ak je to potrebné UK zabezpedi pravnu
analyzu predlozeného navrhu a s vyjadrenim predlozi na rozhodnutie predsedovi Spravnej
rady VSTE. Pisomnosti zakladajice skoncenie pracovného pomeru podpisuje predseda
Spravnej rady VSTE.

3.2.2 Ostatni zamestnanci
Pri uzatvarani, zmenach a skonéeni pracovného pomeru ostatnych zamestnancov sa zachova
obdobny postup ako pri tvorivych zamestnancov.

3.2.3 Popis pracovnych Einnosti.
Pracovna zmluva obsahuje identifika¢né udaje zamestnavatel'a a zamestnanca. Zamestnavatel’
je povinny v pracovnej zmluve so zamestnancom dohodnut’ najmé:

a) druh prace a jeho stru¢nu charakteristiku,

b) miesto vykonu prace,

¢) den nastupu do préce,

d) mzdové podmienky, ak nie st dohodnuté v kolektivnej zmluve.

Podstatnou naleZitost'ou pracovnej zmluvy je druh préace, na ktory sa zamestnanec prijima a
jeho struénd charakteristika. Podrobnej$iu $pecifikdciu vykonavanych prac moéze urdit’
pracovna napln zamestnanca alebo iny vnitorny dokument zamestnavatel'a. Pracovna naplfi
konkretizuje druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve a nesmie presahovat’ jeho ramec.
Pracovnu néplii vypractva predseda Spravnej rady VSTE po konzultacii s rektorom VSTE.
Zmeny pracovnej naplne sa realizuji pri kazdej zmene pracovnych ¢innosti vykonavanych
zamestnancom dodatkom alebo vypracovanim novej pracovnej naplne.

Predseda Spravnej rady VSTE modze konzultovat pracovni napli s vedicim
katedry/pracoviska, na ktorom ma vykonavat zamestnanec pracu. Ak je to potrebné veduci
katedry/pracoviska doplni pracovnu napln o pripadné d'alSie ¢innosti, ktoré bude zamestnanec
vykonavat’. Zamestnanec obozndmenie a prevzatie pracovnej naplne potvrdzuje jej podpisom.

Pri navrhu na vytvorenie nového pracovného miesta, ktoré v organizac¢nej $truktire VSTE
este nie je zadefinované, predloZi REK so Ziadost'ou o vytvorenie miesta aj popis pracovnych
¢innosti, ktoré bude zamestnanec vykonavat'.



Podl'a zdkona o vysokych skolach vysokoskolski u¢itelia posobia na funkénych miestach:
- profesor, host'ujuci profesor, docent, odborny asistent, asistent a lektor!®,
- profesor, docent, odborny asistent, odborny lektor, profesijny lektor a lektor'®.

Pracovna ndplin vysokoSkolskych ucitelov musi obsahovat’ vSetky pracovné c¢innosti
stanovené zakonom pre jednotlivé funkcie.

Pracovna naplii ostatnych zamestnancov musi byt vypracovana v stlade s platnymi pravnymi
predpismi pre vykon danej prace.

Pracovna napln nesmie presahovat’ druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve.

Vzory zakladnych pracovnych naplni pre jednotlivé pracovné miesta organizacnej Struktary
VSTE st uloZené na UK.

3.2.4 Osobny spis zamestnanca

Zamestnavatel' vedie o zamestnancovi osobny spis. Osobny spis nema zakonom presne
uréeni formu ani taxativne stanoveny obsah. Vedie sa v rozsahu potrebnom na plnenie
povinnosti zamestnavatela a na realiziciu prav a povinnosti vyplyvajlicich z
pracovnopravneho vztahu pri dodrzani pravidiel ochrany osobnych tdajov.

Obsah osobného spisu spravidla tvori pracovna zmluva (ak ide o zamestnanca pracujuceho v
pracovnom pomere) alebo niektord z dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru (ak ide o zamestnanca — dohodara), ako aj dalsie dokumenty suvisiace s
pracovnopravnym vztahom, napriklad Zivotopis. osobny dotaznik. zdznam z vyberového
konania, dohoda o hmotnej zodpovednosti, upozornenie na porusenie pracovnej discipliny,
oznamenia o zmenach udajov zamestnanca (napr. zmena bankového uctu alebo zdravotnej
poistovne), doklady o vzdelani a doklad o skonéeni pracovnopravneho vzt'ahu.

Osobny spis zamestnanca spravidla obsahuje najma:

Prvé ¢ast’ — vznik pracovnopravneho vzt'ahu

a) pracovna zmluva alebo dohoda o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru,
b) dodatky a dohody o zmene pracovnej zmluvy,

¢) pracovna napli, ak je vyhotovena,

d) doklady a zaznamy suvisiace s vyberovym konanim.

Druh4 ¢ast’ — kvalifika¢né predpoklady
a) kopie dokladov o vzdelani,
b) osvedcenia a doklady o odbornej sposobilosti.

Tretia ¢ast’ — pracovnopravne a mzdové dokumenty
a) ur¢enie mzdy alebo platovy dekrét,
b) dokumenty o zmenach pracovného pomeru.

I8 Zakon €. 131/2002 Z. z. o vysokych 3kolach a o zmene a doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich
predpisov [U¢inny do 31.08.2026] § 75 ods. 1

19 Zdkon & 300/2025 Z. z. o vysokych 3kolach a o zmene a doplneni niektorych zékonov (vysokoskolsky zakon)
[¢]. T az XI i¢inné od 01.09.2026] § 50 ods. 1



Stvrté ¢ast’ — bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
a) zaznamy o Skoleniach BOZP a ochrany pred poziarmi,
b) doklady o lekarskych prehliadkach, ak st vyzadované.

Piata ¢ast’ — d’al§ie dokumenty

a) ziadost' o prijatie do zamestnania,

b) Zivotopis,

¢) doklady suvisiace s pracovnopravnym vztahom a jeho skoncenim.

3.3 Nistup zamestnanca a evidencia v informaénych systémoch.

Po podpise pracovnej zmluvy prislusny zamestnanec UK:

a) prihldsi zamestnanca do socidlnej poistovne a oznami mzdovej udtarni/externej
mzdovej uctarni iidaje potrebné pre prihlasenie do zdravotnej poistovne,

b) organizacne =zabezpe¢i vstupné Skolenia =zamestnanca, ktorych absolvovanie
potvrdzuje zamestnanec na tlacivach:
s Zaznam o vykonanom $koleni o ochrane pred poziarmi (OPP),
= Zaznam o vstupnom Skoleni zamestnanca z predpisov BOZP a poucenie

zamestnanca o BOZP na pracovisku,

= zaznamy suvisiace s ochranou osobnych udajov.

¢) vykond zaevidovanie zamestnanca do informaénych systémov VSTE.

3.4 Ziadosti o prijatie do zamestnania.

Pri Ziadosti, ktorda bola dorudena -elektronicky odosle prislusny zamestnanec UK
odosielatel'ovi potvrdenie o pre¢itani spravy a moze si ziadost bez priloh vytlacit’.

Pri Ziadosti, ktora bola doru¢ena v pisomnej forme zodpovedny zamestnanec UK ziadost
zaeviduje a doruéi ju na UK.

CL 4 Personilny rozvoj
4.1 Proces adapticie zamestnanca

Adaptaény proces u novoprijatého zamestnanca zacina uzatvorenim pracovnej zmluvy a trva
spravidla pocas skusobnej doby.

Hlavnym ciel'om adaptacie je, aby sa novy zamestnanec ¢o najrychlejsie zorientoval v
organizaénom usporiadani VSTE a zaradil sa do pracovného kolektivu.

Proces adaptéacie zamestnanca zabezpe¢ujii najmi povereni zamestnanci REK a UK a priamy
veduci zamestnanec.

Povereni zamestnanci REK a UK poskytuju informécie vieobecného charakteru, ktoré si
spolo¢né pre vietkych zamestnancov VSTE, najmi:
a) organiza¢éné ¢lenenie VSTE, orienticia v jej priestoroch, orientacia na jej webovej
stranke,
b) starostlivost o zamestnancov (stravovanie, zdravotna starostlivost, povinnosti
zamestnancov suvisiace s vykazovanim odpracovaného Casu).



Priamy vedici zamestnanec:

a) obozndmi zamestnanca s pracovnym poriadkom, s kolektivnou zmluvou, zédkonom o
vysokych 8kolach a s d’al$imi pravnymi a vnitornymi predpismi vztahujucimi sa na
pracu nim vykonavanu. Oboznamenie potvrdzuje zamestnanec pisomne,

b) uvedie zamestnanca na pracovisko a podrobne s nim preberie jeho pracovnil napln,

¢) organiza¢ne zabezpeCuje §kolenia a instruktaZe nevyhnutné pre vykon prace na danom
pracovnom mieste.

4.2 Vzdelavacie aktivity

4.2.1 ZvySovanie kvalifikdcie a d’alSie vzdeldvanie tvorivych zamestnancov

Prislu$ni vedici zamestnanci pracoviska, na ktorom pdsobia zamestnanci ako vysokoskolski
ucitelia, vedecki alebo umelecki pracovnici, venuju maximalnu pozornost’ kvalifikacnej a
vekovej Strukture svojich zamestnancov tak, aby bola zabezpetena kontinuita personalneho
zabezpeCenia v sulade so schvélenou $truktirou pracovnych miest a v nadvdznosti na
podmienky akreditacie §tudijnych programov.

V ramci procesu vyberového konania na obsadenie pracovnych miest vysokoskolskych
ucitelov vo funkciach odborny asistent, asistent a lektor moze vyberova komisia prijatému
uchadzatovi, ktory nema vysokoSkolské wvzdelanie treticho stupnia alebo vedecko-
pedagogicky titul, odporuéit’ d’al§ie vzdelavanie so zameranim na ich ziskanie.

Dalsimi formami vzdelavania tvorivych zamestnancov s organizovanie a ucast na
medzinarodnych a domacich kongresoch, konferenciach, $koleniach, seminéaroch a odbornych
stazach.

V neposlednom rade sa organizuji pravidelné Skolenia realizované v silade s platnou
legislativnou v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci.

4.2.2 Vzdeldavanie ostatnych zamestnancov
Obnovenie a rozvijanie doteraz nadobudnutych vedomosti formou Skoleni, prednasok a
semindrov zameranych na aktudlne zmeny v pracovno-pravnej a ekonomickej legislative.

Pravidelné $kolenia realizované v sulade s platnou legislativnou, napr. v oblasti bezpe¢nosti a
ochrany zdravia pri praci.

Pri profesiach vyzadujtcich osobitni sposobilost’ s ¢asovou obmedzenost'ou prislusny veduci
zamestnanec zabezpetuje povinné preskolovanie v lehotach stanovenych zakonom.

4.2.3 Zdroje
Zdroje procesov su Standardné — bez Specitickych poziadaviek.

4.2.4 Monitorovanie a meranie procesov

U tvorivych zamestnancov sa pravidelne polro¢ne vyhodnocuje vyvoj kvalifikaénej Struktury
vysokoskolskych ucitelov a vyvoj stavu vysokoskolskych uéitelov bez vedeckej hodnosti.
Spravu predklada veduci katedry rektorovi.

U ostatnych zamestnancov sa stav a vyvoj vyhodnocuje v termine k 30. junu. a k 31.
decembru prislusného kalendarneho roka. Spravu predklada UK rektorovi.



Cl. 5 Zaverefné ustanovenia
5. 1. Nadviiznost’ predpisu

Tento vnutorny predpis je priamo naviazany na nasledujuce predpisy, resp. dokumenty:

- Zakon ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov [Gc¢inny do 31.08.2026],

- Zékon ¢. 300/2025 Z. z. o vysokych 8kolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(vysokoskolsky zakon) [¢l. I az X1 u¢inné od 01.09.2026],

- Zékonnik prace,

- Statut VSTE,

- Pracovny poriadok VSTE,

- Smernica VSTE ¢&. 20/2026 Zasady vyberového konania na obsadzovanie pracovnych
miest vysokoSkolskych ucitelov, vyskumnych pracovnikov a funkénych miest
profesorov a docentov.

- V3eobecné kritérida a konkrétne podmienky na obsadzovanie funkénych miest
profesorov a docentov

5.2 Dokumentacia

5.2.1 Riadenie organizacného predpisu )
Za riadenie tohto organiza¢ného predpisu je zodpovedny predseda Spravnej rady VSTE alebo
nim poverena osoba.

5.2.2 Zmenové a zrusovacie konanie
Za zmenoveé azruSovacie konanie tohto organiza¢ného predpisu je zodpovedny predseda
Spravnej rady VSTE.

5.2.3 Rozdelovnik

Tento organizaény predpis je vyhotoveny v troch originaloch, ktoré st uloZené na REK, UK
a u predsedu Spravnej rady VSTE.

Organizaény predpis je zverejneny na webovom sidle VSTE a je pristupny vietkym
zainteresovanym stranam.

5.2.4 Prilohy ’
Vzory priloh su uloZené na UK.

5.2.5 Platnosr’

Tento vnutorny predpis rudi Opatrenie predsedu Spravnej rady ¢. 03/2022 VSK 03-01 pre
riadenie I'udskych zdrojov a personalnu pracu na Vysokej $kole medzinarodného podnikania
ISM Slovakia v PreSove zo dia 19.01.2022

Tento vnitorny predpis schvalila Spravna rada VSTE dna 20.04.2026.

Tento vnutorny predpis nadobuda platnost’ a G¢innost’ diiom 20.04.2026.

Presov 20.04.2026 / 2 /

doc. Ing’ Jakub Horak, PhD., MBA
predseda Spravnej rady VSTE




