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Cl. 1 Uvodné ustanovenia

Ucelom tohto opatrenia predsedu Spravne] rady Vysokej Skoly medzinarodného podnikania
ISM Slovakia v Presove (d’alej len ,,VSMP ISM®) je stanovenie podrobnych popisov
jednotlivych ¢innosti pre oblast’ zabezpecovania a riadenia 'udskych zdrojov.

Hlavna uloha procesu riadenia 'udskych zdrojov spociva v tom, aby prispieval k uspesnému a
kvalitnému napliiianiu stratégie VSMP ISM. Toto sa uskuto&iiuje prostrednictvom suéinnosti
aktivity a tvorivosti intelektualneho kapitalu vysokej Skoly, vytvaranie suladu medzi poc¢tom a
Struktarou pracovnych miest ako aj po¢tom a Strukturou zamestnancov na vysokej Skoly.

V ramci postupov zabezpecenia kvality st vychodiskovymi aktmi pre uréenia postupov
zabezpecenia kvality riadenia 'udskych zdrojov na VSMP ISM zakony a d’alSie legislativne
predpisy, ktorymi sa upravuji pracovnopravne vzt'ahy.

Toto opatrenie predsedu Spravnej rady VSMP ISM (d’alej len ,,OPSR®) je platné pre vietky
stcasti vysokej Skoly a vSetkych jej zamestnancov.

V ramci tohto opatrenia:

Tvorivi zamestnanci su vysokoskolski ucitelia, vyskumni a umelecki pracovnici;
Ostatni zamestnanci st administrativni, odborni a prevadzkovi zamestnanci;
Statat je Statat VSMP ISM;

Sucasti VSMP ISM su katedry a pracoviské vysokej skoly.

V suvislosti so zodpovednost'ou a spolupracou:

Operatori ako vykonavatelia procesov a subprocesov su stanoveni pri jednotlivych aktivitdch
procesul.

Vlastnikom procesu je predseda Spravnej rady VSMP ISM.

Za riadenie tohto procesu su zodpovedni predseda Spravnej rady VSMP ISM a veduci
zamestnanci jednotlivych sucasti VSMP ISM.

V suvislosti so informaciami 0 procese:

Na VSMP ISM ako zamestnanci posobia tvorivi zamestnanci a ostatni zamestnanci. Riadenie
Fudskych zdrojov zabezpeCuje na VSMP ISM Utvar kancelara vysokej skoly (dalej len
,UK®).

Pracovnopradvne vztahy s tvorivymi zamestnancami a veducimi zamestnancami fakulty
uzatvara, meni a zruSuje predseda Spravnej rady VSMP ISM po predchadzajucich
konzultaciach s Utvarom rektora VSMP ISM (d’alej len ,,UR*). Podobne sa postupuje aj pri
uzatvarani pracovnopravnych vztahov, ktoré su zalozené dohodami o pracach vykondvanych

mimo pracovného pomeru.

V stvislosti s popisom priebehu procesov a podprocesov: 5
Predchadzajuce procesy: Dlhodobe a kratkodobe zamery VSMP ISM.
Nasledujtce procesy: Zabezpecovanie aktivit VSMP ISM l'udskymi zdrojmi.



Cl. 2 Personalna stratégia a planovanie
2.1 Organizaéna Struktara

Organizaéna $truktira VSMP ISM je definovana v $tatite. Pocet a §truktiru pracovnych miest
na vysokej Skole a jej sucastiach schvaluje predseda Spravnej rady VSMP ISM po
predchadzajtcich konzultaciach s UR.

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 VSMP
ISM. Predseda Spravnej rady VSMP ISM po konzultaciach s UR Ziadost’ posidi a rozhodne o
moznosti vytvorenia nového pracovného miesta. V pripade suhlasu s vytvorenim nového
pracovného miesta UK vykona zmenu v aktualnej organiza¢nej $truktare a odosle Ziadatelovi
suhlasné stanovisko, v pripade zamietnutia ziadosti zaSle Ziadate'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 VSMP ISM. Predseda Spravnej rady VSMP ISM po konzulticisch s UR
ziadost’ posudi a rozhodne o moznosti vytvorenia nového pracovného miesta. V pripade
stthlasu s vytvorenim nového pracovného miesta UK vykona zmenu v aktualnej organiza¢ne;
Struktare a odosle ziadatelovi sthlasné stanovisko, v pripade zamietnutia ziadosti zaSle
ziadatel'ovi ozndmenie o zamietnuti Ziadosti.

2.1.3 Zmena poctu a Struktury pracovnych miest

V pripade potreby zmeny poctu a Struktury pracovnych miest rektor predlozi Ziadost' o zmenu
podtu, prip. §truktary pracovnych miest s odovodnenim predsedovi Spravnej rady VSMP
ISM. Predseda Spravnej rady VSMP ISM po konzultaciach s UR Ziadost’ posudi a rozhodne o
moznosti zmeny poétu a struktury pracovnych miest. V pripade suhlasu UK vykona zmenu v
aktualnej organizacnej Struktire a odosle ziadatelovi suhlasné stanovisko, v pripade
zamietnutia Ziadosti za$le Ziadatel'ovi oznamenie o zamietnuti Ziadosti.

2.2. Vyberové konania

Vyberové konania na VSMP ISM sa riadia Zasadami vyberového konania na obsadzovanie
pracovnych miest vysokoskolskych ugitel'ov, profesorov a docentov na VSMP ISM (dalej len
»dmernica 6/2015%).

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 uré¢eny termin jeho uvolnenia. Obsadit’ toto
pracovné miesto je mozné az po jeho uvol'neni predchadzajicim zamestnancom, s vynimkou
prijatia na pracovné miesto zamestnanca, ktory je doCasne PN, resp. v mimoevidenénom
stave. Terminy uvolnenia pracovnych miest sleduje UR. V dostato¢nom &asovom predstihu
referent UR informuje vedticeho zamestnanca, pod ktorého dané pracovné miesto organiza¢ne
spada, o potrebe vyhlasenia vyberového konania.



Osem tyzdilov pred ditom skoncenia pracovného pomeru, resp. predpokladané¢ho dia prijatia
zamestnanca do pracovného pomeru predlozi veduci zamestnanec katedry/pracoviska vysokej
skoly UK podklady na vypracovanie navrhu na vypisanie vyberového konania.

UK po konzultaciach s UR kreuje navrh na vypisanie vyberového konania, ktorého stcastou
bude:
a) zdovodnenie vypisania vyberového konania,
b) volné pracovné miesto (meno zamestnanca a daitum skon¢enia pracovného pomeru),
C) novovytvorené pracovné miesto,
d) text vypisania vyberového konania, ktory musi obsahovat’ nasledujtice udaje:
» plny nazov a sidlo vysokej skoly,
= oznaCenie pracovného miesta alebo funkcie, ktord sa obsadzuje vyberovym
konanim,
» kvalifikacné predpoklady pre obsadenie pracovného miesta alebo funkcie,
» iné kritérid a poziadavky na uchadzacov v suvislosti s vyberovym konanim,
» datum a miesto podania ziadosti o Gi¢ast’ na vyberovom konani,
= zoznam pozadovanych dokladov pre vyberové konanie.

Ak predseda Spravnej rady VSMP ISM odsuhlasi vyhlasenie vyberového konania, povereny
zamestnanec UR zabezpe¢i zverejnenie vyhldsenia na webovej strdnke vysokej Skoly.
Vyhlésenie vyberového konania musi byt zverejnené najmenej tri tyzdne pred jeho zacatim.

Po ukonéeni vyberového konania povereny zamestnanec UR oboznami kandidatov v sulade
so Smernicou 5/2016 o vysledku vyberového konania

2.2.2 Vyberové konanie na obsadenie pracovného miesta vysokoSkolskych ucitelov a na
obsadenie funkcii profesorov a docentov.

Pri vyberovom konani na obsadenie funkéného miesta vysokoskolského ucitela a na
obsadenie funkcii profesorov a docentov musi text inzeratu obsahovat’ aj tieto idaje:

a) plny nazov a sidlo vysokej Skoly,

b) oznacenie pracovného miesta alebo funkcie, ktora sa obsadzuje vyberovym konanim,

c) kvalifika¢né predpoklady pre obsadenie pracovného miesta alebo funkcie,

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

e) datum a miesto podania ziadosti o ucast’ na vyberovom konani,

f) zoznam pozadovanych dokladov pre vyberové konanie.

2.2.3 PoZiadavky na obsadzovanie funkcii vysokoskolskych ucitel’ov

2.2.3.1 Profesor

- vedecko-pedagogicky titul profesor v Studijnom odbore, na ktory sa funkcia viaze,
alebo v pribuznom §tudijnom odbore,

- uchadza¢ o funkciu profesora musi spiiiat’ povinnosti a poziadavky na vykon funkcie
uvedené v § 75 ods. 4 zakona €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a
doplneni niektorych zikonov (d’alej len ,,zdkon o vysokych §kolach*), pracovnu
¢innost’ uvedenu v Prilohe €. 1 nariadenia vlady ¢. 341/2004 Z.z. a vSeobecné kritéria
na obsadzovanie funkcii profesorov (¢l. 4) a konkrétne podmienky na obsadzovanie
funkecii profesorov (¢l. 6) VSeobecnych kritérii na obsadzovanie funkcii profesorov a
docentov a Konkrétnych podmienok na obsadzovanie funkcii profesorov zo dna
05.02.2008 v zneni dodatku ¢. 1 a €. 2.



2.2.3.2 Docent

vedecko-pedagogicky titul docent v §tudijnom odbore, na ktory sa funkcia viaze, alebo
v pribuznom Studijnom odbore,

uchadza¢ o funkciu docenta musi spifiat’ povinnosti a poziadavky na vykon funkcie
uvedené v § 75 ods. 5 zadkona o vysokych Skolach, pracovnti ¢innost’ uvedenu v
Prilohe €. 1 nariadenia vlady ¢. 341/2004 Z. z. a vSeobecné kritéria na obsadzovanie
funkcie docenta uvedené v Cl. 5 VsSeobecnych kritérii na obsadzovanie funkcii
profesorov a docentov a Konkrétnych podmienok na obsadzovanie funkcii profesorov
zo dna 05.02.2008 v zneni dodatku €. 1 a €. 2.

2.2.3.3 Odborny asistent

ukoncené vysokoskolské vzdelanie Il. alebo III. stupna (resp. v priebehu
doktorandského stadia po dizertacnej skaske),

ak vysokoskolsky wucitel pdsobiaci vo funkcii odborného asistenta nema
vysokoskolské vzdelanie tretieho stupiia alebo vedecko-pedagogicky titul, vzdeldva sa
so zameranim na ich ziskanie,

publikac¢na a vedeckovyskumné ¢innost’ v odbore,

najmenej 3 ro¢na pedagogicka prax na vysokej skole.

2.2.3.4 Asistent

ukoncené vysokoskolské vzdelanie II. stupna (v priebehu doktorandského $tidia pred
dizerta¢nou skuskou),

2.2.3.5 Lektor

ukoncené vysokoskolské vzdelanie 1. alebo II. stupna, v zavislosti od konkrétneho
obsahu pracovnych tloh.

Pripadné d’alSie vyzadované predpoklady:

znalost’ konkrétnych cudzich jazykov s uvedenim stupiia ovladania,
dokladovanie publikacnej ¢innosti,

dokladovanie riesenych grantovych projektov,

poZadovana 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:

ukoncené vysokoskolské vzdelanie I11. stupna v prislusnom odbore,
aktivna vedeckovyskumna ¢innost’ v odbore.

Dalsie poziadavky:

aktivna znalost’ asponi jedného svetového jazyka,

publika¢nd c¢innost, uprednostneni st uchddzac¢i s autorstvom v karentovych
publikéciach,

Studijné alebo vedeckovyskumné pobyty v zahranici.



2.2.5 Vyberové komisie.

Po uplynuti lehoty na podanie prihlasky do vyberového konania UR doru¢i rektorovi
podklady pre vymenovanie ¢lenov vyberovej komisie. Rektor po konzultaciach s predsedom
Spravnej rady VSMP ISM a vedacim katedry/pracoviska vymenuje komisiu. Komisia
pozostava z delegatov predstavujicich UK a UR.

Prilohou navrhu je:
a) zriadenie vyberovej komisie,
b) menovacie dekréty jednotlivych ¢lenov komisie.

Pozvanky uchadzac¢om na vyberové konanie, pripadne oznamenie o nezaradeni prihlasky do
vyberového konania a oznamenie o vysledku, podpisuje predseda vyberovej komisie.
Povereny zamestnanec UR moZe byt pritomny na vyberovom konani ako zapisovatel a
vyhotovuje z jej priebehu zapisnicu. Képiu zapisnice predklada UK a UR.

2.3 Obsadzovanie pracovnych miest ostatnych zamestnancov

a) vypisanim oznamu o vol'nom pracovnom mieste na webovej stranke vysokej skoly,
pripadne v miestne;j tlaci,

b) osobné odporucania,

C) priame oslovenie vyhliadnutého zamestnanca,

d) vyber z evidovanych ziadosti o zamestnanie.

Cl. 3 Personalna administrativa
3.1 Predzmluvné vztahy

Predzmluvné vztahy za zamestnavatela uskutociiuje UK prostrednictvom povereného
Zamestnanca.

Povereny zamestnanec UR zabezpeéi, aby uchadzaé o zamestnanie pred uzatvorenim
pracovnej zmluvy predloZil na prislusné pracoviska tieto doklady:

a) ziadost o prijatie do zamestnania,

b) osobny dotaznik,

C) profesijny Zivotopis,

d) obciansky preukaz alebo iny doklad totoznosti (k nahliadnutiu),

e) cislo bankového uctu, ak ma tcet zriadeny,

f) original a jednu kopiu vsetkych dokladov o vzdelani; pravost dokladov overi
personalny referent,

g) potvrdenie 0 preukazani bezuhonnosti - vypis z registra trestov nie star$i ako tri
mesiace; nevyzaduje sa, ak ide o zamestnanca, ktory vykondva pracovné Cinnosti
remeselné, manudlne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace,

h) potvrdenie o dizke predchadzajuceho zamestnania,

i) prehlad o pracovnom zaradeni od prvého vstupu do zamestnania,

J) Cestné vyhlasenie o uzavretych pracovnych pomeroch s vysokymi §kolami sidliacimi
na uzemi Slovenskej republiky alebo pdsobiacimi na Gzemi Slovenskej republiky na
vykon prace vysokoskolského ucitela, vyskumného pracovnika a umeleckého
pracovnika a pracovny €as, na ktory st uzavreté,



k) doklad preukazujtci pripadni dobu nezamestnanosti,

I) rozhodnutie o priznani invalidného dochodku, pred¢asného, starobného alebo
vysluhového dochodku,

m) doklady pre ucely dane z prijmu, pripadne d’alSie doklady ovplyviiujuce jeho naroky z
pracovného pomeru,

n) preukaz ob¢ana so zmenenou pracovnou schopnost'ou (k nahliadnutiu).

Povereny zamestnanec UK preveri, &i fyzicka osoba, ktora sa uchadza o zamestnanie spiiia
predpoklady na vykondvanie pozadovanej prace. V pripade, ak uchadza¢ spina predpoklady
povereny zamestnanec UK poziada uchiddzaca, aby podrobil vstupnej lekarskej prehliadke v
zdravotnickom zariadeni. Ak je uchadza¢ zdravotne spdsobily na vykon prace, povereny
zamestnanec UK v spolupréci s predsedom Spravnej rady VSMP ISM vypracuje pracovnu
zmluvu v troch vyhotoveniach a pracovni napln zamestnanca. Jedno vyhotovenie pracovnej
zmluvy je pre zamestnanca, jedno zostiva na UK a jedno sa zaklada do osobného spisu
Zamestnanca

3.2 Uzatvaranie, zmeny a skoncenie pracovného pomeru
3.2.1 Tvorivi zamestnanci

Pracovnu zmluvu, resp. Dohodu o zmene pracovnej zmluvy s krycim listom doruci povereny
zamestnanec UK predsedovi Spravnej rady VSMP ISM. Kryci list podpisuje Spravnej rady
VSMP ISM.

Pracovnii zmluvu s vysokoskolskym ucitelom, ktory nema ukoncené vysokoskolské
vzdelanie treticho stupiia mozno uzatvorit' najviac na jeden rok, s vynimkou uzatvorenia
pracovného pomeru na funk¢né miesto asistenta a lektora.

Povereny zamestnanec UK zabezpeti vyjadrenia UR a predlozi material na podpis predsedovi
Spravnej rady VSMP ISM.

Dohodu o pravach a povinnostiach vyplyvajucich z pracovného pomeru a uréenie platu
zamestnanca na podpisuje predseda Spravnej rady VSMP ISM. Pracovnti néplii po konzultacii
s rektorom vysokej Skoly uréuje a podpisuje predseda Spravnej rady VSMP ISM.

Pracovnopravne vztahy zalozené dohodami o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru vypracuje povereny zamestnanec UK na zaklade pokynu predsedu Spravnej rady
VSMP ISM..

Névrh na skonéenie pracovného pomeru vypracuje povereny zamestnanec UK po konzultacii
rektora a predsedu Spravnej rady VSMP ISM na zaklade pokynu predsedu Spravnej rady
VSMP ISM s takym &asovym predstihom, aby bolo mozné dodrzat’ vietky lehoty stanovené
Zakonnikom prace. Navrh musi obsahovat”:

- kryeci list,

- zdb6vodnenie navrhu.

Naévrh podpisuje predseda Spravnej rady VSMP ISM. Ak je to potrebné UK zabezpeéi pravnu
analyzu predlozeného ndvrhu a s vyjadrenim predloZi na rozhodnutie predsedovi Spravnej
rady VSMP ISM. Pisomnosti zakladajiice skondenie pracovného pomeru podpisuje predseda
Spravnej rady VSMP ISM.



3.2.2 Ostatni zamestnanci

Pri uzatvarani, zmenach a skonceni pracovného pomeru ostatnych zamestnancov sa zachova
obdobny postup ako pri tvorivych zamestnancov.

3.2.3 Popis pracovnych dinnosti.

Podstatnou nalezitost'ou pracovnej zmluvy je druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a
jeho struéna charakteristika. Podrobnejsiu Specifikdciu vykonavanych prac urcuje Pracovna
napln (Popis pracovnych Cinnosti) zamestnanca, ktord je neoddelitelnou sucastou pracovnej
zmluvy. Pracovni napli vypracuva predseda Spravnej rady VSMP ISM po konzulticii
s rektorom vysokej Skoly. Zmeny pracovnej naplne sa realizuju pri kazdej zmene pracovnych
¢innosti vykonavanych zamestnancom dodatkom alebo vypracovanim novej pracovnej
naplne.

Predseda Spravnej rady VSMP moze konzultovat pracovnd néplii s vedicim
katedry/pracoviska, na ktorom ma vykonavat” zamestnanec pracu. Ak je to potrebné veduci
katedry/pracoviska doplni pracovna napli o pripadné d’alSie ¢innosti, ktoré bude zamestnanec
vykondvat. Zamestnanec oboznamenie a prevzatie pracovnej naplne potvrdzuje jej podpisom.

Pri navrhu na vytvorenie nového pracovného miesta, ktoré v organizacnej Struktire vysokej
Skoly eSte nie je zadefinované, predlozi UR so ziadostou o vytvorenie miesta aj popis
pracovnych ¢innosti, ktoré bude zamestnanec vykonavat'.

Podla zékona o vysokych Skolach vysokoskolski ucitelia posobia vo funkcidch profesor,
hostujiici profesor, docent, odborny asistent, asistent a lektor. Pracovnd napli
vysokoskolskych ucitel'ov musi obsahovat’ vSetky pracovné ¢innosti stanovené zdkonom pre
jednotlivé funkcie.

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

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

Vzory zékladnych pracovnych néaplni pre jednotlivé pracovné miesta organizacnej Struktiry
vysokej skoly st ulozené na UK.

3.2.4 Osobny spis zamestnanca.
Osobny spis zamestnanca musi obsahovat’:

Prva Cast’
a) Pracovna zmluva + kopia zapisnice z vyberového konania
b) Pracovna napln
c) Dodatky k pracovnej zmluve

Druhé cast’
a) Prehl'ad o pracovnom zaradeni od prvého vstupu do zamestnania
b) Urcenie platu, ur¢enie a uprava priplatkov



Tretia Cast’
a) Overené kopie dokladov o vzdelani (stadi overenie poverenym zamestnancom UK)
b) Osvedcenia o odbornej sposobilosti

Stvrta ast’
a) Vypis z registra trestov,
b) Zaznamy o Skoleniach BOZP, PO
C) Zaznamy suvisiace s ochranou osobnych udajov
d) Potvrdenia o vstupnych, preventivnych lekarskych prehliadkach
e) Zaznam o oboznameni s internymi riadiacimi predpismi

Piata Cast’
a) Ziadost o prijatie do zamestnania
b) Zivotopis
c) Doklady stvisiace s materskou a rodi¢ovskou dovolenkou
d) Potvrdenia o zamestnani
e) Registra¢né listy

3.3 Nastup zamestnanca a evidencia v informaénych systémoch.

Po podpise pracovnej zmluvy prislu$ny zamestnanec UK:

a) prihlasi zamestnanca do socialnej poistovne a oznami mzdovej ucltarni/externej
mzdovej uctarni udaje potrebné pre prihlasenie do zdravotnej poistovne,

b) organizatne zabezpe¢i vstupné Skolenia zamestnanca, ktorych absolvovanie
potvrdzuje zamestnanec na tla¢ivach:
» Zéaznam o vykonanom Skoleni o ochrane pred poziarmi,
» Zéznam o vstupnom Skoleni zamestnanca z predpisov. BOZP a poucenie

zamestnanca o BOZP na pracovisku,

= zdznamy suvisiace s ochranou osobnych udajov.

C) vykona zaevidovanie zamestnanca do informaénych systémov vysokej skoly.
3.4 Ziadosti o prijatie do zamestnania.

Pri Ziadosti, ktora bola dorudena elektronicky odosle prisluiny zamestnanec UK
odosielatel'ovi potvrdenie o precitani spravy a moZze si ziadost’ bez priloh vytlacit'.

Pri Ziadosti, ktora bola doruéend v pisomnej forme zodpovedny zamestnanec UK Ziadost’
zaeviduje a doru¢i ju na UK.

Cl. 4 Personalny rozvoj
4.1 Proces adaptacie zamestnanca

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

Hlavnym cielom adaptacie je, aby sa novy zamestnanec ¢o najrychlejSie zorientoval v
organiza¢nom usporiadani vysokej Skoly a zaradil sa do pracovného kolektivu.



Proces adaptacie zamestnanca zabezpecuju najmé povereni zamestnanci UR a UK a priamy
veduci zamestnanec.

Povereni zamestnanci UR a UK poskytuji informacie vieobecného charakteru, ktoré su
spolo¢né pre vSetkych zamestnancov vysokej skoly, najma:
a) organiza¢né Clenenie vysokej Skoly, orientacia v priestoroch vysokej Skoly, orientacia
na webovej stranke vysokej skoly,
b) starostlivost o zamestnancov (stravovanie, zdravotna starostlivost, povinnosti
zamestnancov suvisiace s vykazovanim odpracovaného ¢asu).

Priamy vedtci zamestnanec:

a) oboznami zamestnanca s pracovnym poriadkom, s kolektivnou zmluvou, zadkonom o
vysokych Skolach a s d’al§imi pradvnymi a vnutornymi predpismi vztahujucimi sa na
pracu nim vykonavanu. Oboznamenie potvrdzuje zamestnanec pisomne,

b) uvedie zamestnanca na pracovisko a podrobne s nim preberie jeho pracovnu napla,

C) organiza¢ne zabezpec€uje Skolenia a inStruktaze nevyhnutné pre vykon prace na danom
pracovnom mieste.

4.2 Vzdelavacie aktivity
4.2.1 ZvySovanie kvalifikacie a d’alSie vzdeldvanie tvorivych zamestnancov

Prislusni vedtci zamestnanci pracoviska, na ktorom posobia zamestnanci ako vysokoskolski
ucitelia, vedecki alebo umelecki pracovnici, venuji maximélnu pozornost’ kvalifikacnej a
vekovej Struktare svojich zamestnancov tak, aby bola zabezpecena kontinuita personalneho
zabezpecenia v sulade so schvalenou Strukturou pracovnych miest a v nadvédznosti na
podmienky akreditacie Studijnych programov.

V ramci procesu vyberového konania na obsadenie pracovnych miest vysokoSkolskych
ucitelov vo funkcidch odborny asistent, asistent a lektor uré¢i vyberova komisia prijatému
uchéadzacovi, ktory nemé vysokosSkolské vzdelanie tretieho stupia alebo vedeckopedagogicky
titul, ulohu vzdelavat’ sa so zameranim na ich ziskanie.

DalS§imi formami vzdeldvania tvorivych zamestnancov s organizovanie a ucast na
medzinarodnych a domacich kongresoch, konferencidch, Skoleniach, seminaroch a odbornych

stazach.

V neposlednom rade sa organizuji pravidelné Skolenia realizované v stlade s platnou
legislativnou v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

4.2.2 Vzdeldavanie ostatnych zamestnancov

Obnovenie a rozvijanie doteraz nadobudnutych vedomosti formou Skoleni, prednasok a
seminarov zameranych na aktudlne zmeny v pracovno-pravnej a ekonomickej legislative.

Pravidelné Skolenia realizované v stlade s platnou legislativnou, napr. v oblasti bezpe¢nosti a
ochrany zdravia pri préci.

Pri profesiach vyzadujacich osobitna sposobilost’ s ¢asovou obmedzenost'ou prislusny veduci
zamestnanec zabezpecuje povinné preskolovanie v lehotach stanovenych zdkonom.



4.2.3 Zdroje

Zdroje procesov su Standardné — bez Specifickych poziadaviek.

4.2.4 Monitorovanie a meranie procesov

U tvorivych zamestnancov sa pravidelne polro¢ne vyhodnocuje vyvoj kvalifikac¢nej Struktary
vysokosSkolskych ucitel'ov a vyvoj stavu vysokoSkolskych ucitel'ov bez vedeckej hodnosti.

Spravu predklada veduci katedry rektorovi.

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

Cl. 5 Zavere¢né ustanovenia
5. 1. Nadviznost’ predpisu

Tento vnatorny predpis je priamo naviazany na nasledujlce predpisy, resp. dokumenty:

- Zékon €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskor$ich predpisov,

- Zékonnik prace,

- Statat VSMP ISM,

- Pracovny poriadok VSMP ISM,

- Zasady vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest vysokoSkolskych
ucitelov, pracovnych miest vyskumnych pracovnikov, umeleckych pracovnikov,
funkcii profesorov a docentov a funkcii veducich zamestnancov.

5.2 Dokumentacia
5.2.1 Riadenie organizacného predpisu

Za riadenie tohto organizagného predpisu je zodpovedny predseda Spravnej rady VSMP ISM
alebo nim poverena osoba.

5.2.2 Zmenové a zrusovacie konanie

Za zmenové a zruSovacie konanie tohto organizacného predpisu je zodpovedny predseda
Spravnej rady VSMP ISM.

5.2.3 Rozdel’ovnik

Tento organizaény predpis je vyhotoveny v troch originaloch, ktoré su ulozené na UR, UK
a U predsedu Spravnej rady VSMP ISM.

Organizacny predpis je zverejneny na webovom sidle vysokej Skoly a je pristupny vSetkym
zainteresovanym stranam.

5.2.4 Prilohy

Vzory priloh st uloZené na UK.



5.2.5 Platnost’
Toto OPSR bolo prerokované a schvalené v Spravnej rade VSMP ISM dia: 19.01.2022

Toto OPSR nadobudlo platnost’ dia: 19.01.2022

V Presove 19.01.2022

Ing. Jozef Polacko
predseda Spravnej rady VSMP ISM



