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Navrh smernice rektora
Tlaciva pre vybrané ukony

v pracovnopravnych vztahoch
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Predklada: doc. Ing. Mikulas Bittera, PhD.
kvestor
Vypracovali: Mgr. Jolana Janikova
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Pravny a organizacny utvar

Zdovodnenie: Vydanie smernice rektora na zaklade Pracovného poriadku STU,
ktora upravuje nalezitosti a vzory vybranych tla¢iv pouzivanych
v pracovnopravnych vztahoch na STU.

Navrh uznesenia: Vedenie STU prerokovalo navrh smernice rektora Tlaciva
pre vybrané Ukony v pracovnopravnych vztahoch na Slovenskej
technickej univerzite v Bratislave

a) bez pripomienok,
b) s pripomienkami
a odporuca rektorovi navrh predpisu vydat.
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Smernica rektora
Cislo: 3/2024 — SR

TlacCiva pre vybrané ukony
v pracovnopravnych vztahoch
na Slovenskej technickej univerzite v Bratislave

Datum: 29. 02. 2024



Slovenska technicka univerzita v Bratislave, Vazovova 5, Bratislava

V Bratislave 29. 02. 2024
Cislo: 3/2024-SR

Rektor Slovenskej technickej univerzity v Bratislave podla ¢lanku 22 bod 4 Vnuatorného
predpisu Cislo 1/2024 Pracovny poriadok Slovenskej technickej univerzity v Bratislave
a v sulade s ¢lankom 3 bod 1 pism. b) Smernice rektora cislo 4/2013 - SR ,Pravidla vydavania
internych predpisov Slovenskej technickej univerzity v Bratislave” zo dna 03. 10. 2013

vydava
nasledovnu smernicu rektora

Tlaéiva pre vybrané ukony v pracovnopravnych vztahoch
na Slovenskej technickej univerzite v Bratislave:

Clanok I.
Uvodné ustanovenia

1) Smernica rektora ,Tladivd pre wvybrané udkony v pracovnopravnych vztahoch
na Slovenskej technickej univerzite v Bratislave” (dalej len ,smernica”) je predpis
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,,STU“) vydany rektorom, ktory

upravuje:
a) naleZitosti vybranych druhov tlac¢iv pouZivanych v pracovnopravnych vztahoch
na STU,
b) vzory vybranych druhov tlac¢iv pouzivanych v pracovnopravnych vztahoch
na STU.

2) Tato smernica je vydand na zaklade ustanovenia ¢lanku 22 bod 4 Vnutorného predpisu
Cislo 1/2024 Pracovny poriadok Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len
,Pracovny poriadok STU").

3) Nalezitosti tlaciv podla €¢lanku Il. tejto smernice obsahuju minimdlny rozsah zdvazny
pre jednotlivé sucasti STU aich zamestnancov, pricom prislusna sucast STU je
opravnena upravit si aj dalSie naleZitosti predmetnych tlaciv.

4) Vzory tlaciv sa nachadzaju v prilohach tejto smernice. Sicasti STU mo6zu pouzivat aj iné
tlaciva, ktoré obsahuju nalezitosti podla ¢lanku Il. tejto smernice.



Clanok II.
Nalezitosti tlaciv

1) Tato smernica upravuje nalezitosti tlaciv:
a) Dochadzka,
b) Ziadost o pracu z domdcnosti,
c) Ziadost o dovolenku,
d) Ziadost o pracovné volno — prekazka v praci,
e) Prikaz na pracu nadcas,
f) Dohoda o vykonani prace nadcas,
g) Prikaz na pracovnu pohotovost,
h) Dohoda o vykonani pracovnej pohotovosti.

2) Tlacivo ,,Dochadzka“” musi obsahovat néleZitosti:
a) Titul, meno, priezvisko zamestnanca,
b) Osobné cislo,
¢) Organizacna zlozka,
d) Datum,
e) Cas prihodu,
f) Cas odchodu,
g) Prerusenie pracovného ¢asu:

e dovod,
e odchod,
e prichod,

h) Podpis zamestnanca,
i) Podpis veduceho.
Vzor tlaciva ,,Dochadzka“ tvori prilohu €. 1 tejto smernice.

3) Tlagivo ,Ziadost o pracu z domacnosti“ musi obsahovat naleZitosti:
a) Titul, meno, priezvisko zamestnanca,
b) Osobné cislo,
¢) Organizacna zlozka,
d) Obdobie (presny datum, pripade datumy od-do),
e) Miesto vykonu prace z domacnosti,
f) Datum,
g) Podpis zamestnanca,
h) Podpis veduceho.

Vzor tlaciva ,Ziadost o pracu z domacnosti“ tvori prilohu €. 2 tejto smernice.
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4) Tlativo ,Ziadost o dovolenku” musi obsahovat néleZitosti:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Titul, meno, priezvisko zamestnanca,

Osobné Cislo,

Organizacna zlozka,

Obdobie (presny datum, pripade datumy od-do),
Pocet pracovnych dni trvania dovolenky,

Datum,

Podpis zamestnanca,

Podpis veduceho.

Vzor tlagiva ,Ziadost o dovolenku“ tvori prilohu &. 3 tejto smernice.

5) Tlagivo ,Ziadost o pracovné volno — prekazka v praci“ musi obsahovat néleZitosti:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Titul, meno, priezvisko zamestnanca,

Osobné Cislo,

Organizacna zlozka,

Obdobie (presny datum, pripadne cas alebo datumy od-do),
Dévod prekazky v praci,

Datum,

Podpis zamestnanca,

Podpis veduceho.

Vzor tlativa ,Ziadost o pracovné volno — prekazka v praci“ tvori prilohu ¢&. 4 tejto
smernice.

6) Tlacivo ,Prikaz na pracu nadcas” musi obsahovat nalezZitosti:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

Titul, meno, priezvisko zamestnanca,

Osobné Cislo,

Organizacéna zlozka,

Datum a c¢as vykonu prace nadcas,

Zdovodnenie prace nadcas, ktorym sa preukdZe existencia prechodnej
a naliehavej potreby pre zvySenie rozsahu prace

Uréenie i si zamestnanec bude éerpat nahradné volno za vykonanu pracu
nadcas,

Datum,

Podpis veduceho.

Vzor tlaciva ,,Prikaz na pracu nadcéas” tvori prilohu €. 5 tejto smernice.

7) Tladivo ,Dohoda o vykonani prace nadcas” musi obsahovat nalezitosti:

a) Titul, meno, priezvisko zamestnanca,

b)

Osobné cislo,

¢) Organizacna zlozka,
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e)
f)

g)

h)
i)
j)

Oznacenie STU ako zamestnavatela a osoby opravnenej konat za STU
v pracovnopravnych vztahoch,

Datum a ¢as vykonu prdce nadcas,

Zdovodnenie prace nadcas, ktorym sa preukdze existencia prechodnej
a naliehavej potreby pre zvySenie rozsahu prace,

Urcenie ¢i si zamestnanec bude Cerpat nahradné volno za vykonanu pracu
nadcas,

Datum,

Podpis zamestnanca,

Podpis osoby opravnenej konat za STU v pracovnopravnych vztahoch.

Vzor tlaciva ,,Dohoda o vykonani prace nadcas” tvori prilohu €. 6 tejto smernice.

8) Tlacivo ,Prikaz na pracovnu pohotovost“ musi obsahovat néleZitosti:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

Titul, meno, priezvisko zamestnanca,

Osobné Cislo,

Organizacna zlozka,

Datum a ¢as vykonu pracovnej pohotovosti na pracovisku,

Urcenie Ci si zamestnanec bude cCerpat ndhradné volno za vykonanu pracovnu
pohotovost na pracovisku,

Datum a ¢as vykonu pracovnej pohotovosti mimo pracoviska,

Zdovodnenie pracovnej pohotovosti,

Datum,

Podpis veduceho, ktory nariadil pracovnu pohotovost.

Vzor tladiva ,,Prikaz na pracovnu pohotovost” tvori prilohu €. 7 tejto smernice.

9) Tladivo ,Dohoda o vykonani pracovnej pohotovosti“ musi obsahovat néleZitosti:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

Titul, meno, priezvisko zamestnanca,

Osobné Cislo,

Organizacéna zlozka,

Oznacenie STU ako zamestnavatela a osoby opravnenej konat za STU
v pracovnopravnych vztahoch,

Datum a ¢as vykonu pracovnej pohotovosti na pracovisku,

Urcenie ¢i si zamestnanec bude cerpat nahradné volno za vykonanu pracovnu
pohotovost na pracovisku,

Datum a ¢as vykonu pracovnej pohotovosti mimo pracoviska,

Zdovodnenie pracovnej pohotovosti,

Datum,

Podpis zamestnanca,

Podpis osoby opravnenej konat za STU v pracovnopravnych vztahoch.
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Vzor tlaciva ,,Dohoda o vykonani pracovnej pohotovosti“ tvori prilohu ¢. 8 tejto

smernice.

Clanok Ill.
Zaverecné ustanovenia

1) Akékolvek zmeny a doplnenia tejto smernice sU mozné len na zaklade Cislovanych,

rektorom podpisanych, dodatkov k smernici.

2) Rektor je opravneny po vydani kazdého dodatku k tejto smernici vydat spolu

s dodatkom aj UpIné znenie tejto smernice.

3) Neoddelitelnou sucastou tejto smernice su prilohy:

a) Priloha
b) Priloha
c) Priloha
d) Priloha
e) Priloha
f) Priloha
g) Priloha
h) Priloha

4) Tato smernica
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1:
: Vzor tla¢iva ,Ziadost o pracu z domécnosti“,

Vzor tlaciva ,,Dochadzka“,

: Vzor tladiva ,Ziadost o dovolenku®,

: Vzor tladiva ,Ziadost o pracovné volno — prekazka v praci“,
: Vzor tlaciva ,,Prikaz na pracu nadcas”,

: Vzor tlaciva ,,Dohoda o vykonani prace nadcas”,

: Vzor tlaciva ,,Prikaz na pracovnu pohotovost*,

: Vzor tlacgiva ,,Dohoda o vykonani pracovnej pohotovosti“.

nadobuda platnost driom jej vydania a G¢innost diiom 01. marec 2024.

Dr. h. c. prof. h. c. prof. Dr. Ing. Oliver Morav¢ik*
rektor

! tento dokument je podpisany elektronicky



