SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE
Stavebni fakulta

Smernica dekana SvF
¢islo 2/2010

o vystavovani, dorucovani, ukladani a archivovani dokladov
tykajucich sa prijimania a odmenovania zamestnancov
Stavebnej fakulty STU v Bratislave



K spdsobu vystavovania a doru¢ovania

1.  Ndvrhu na zaradenie zamestnanca,
2. Navrhu na priznanie funkéného platu,
3. Rozhodnutia o plate

a ich zmien (dalej len ,doklady*“) zamestnancovi nastupujucemu do zamestnania na
Stavebnej fakulte STU v Bratislave a zamestnancovi Stavebnej fakulty STU v Bratislave, u
ktorého dochadza ku zmene platového zaradenia (dalej len ,,zamestnanec®) vydavam
nasledujicu smernicu:

Ukony vietkych organizaénych zloziek fakulty zaastnenych na priprave a vystaveni
dokladov zamestnanca, na ich dorufovani, ukladani a archivovani sa riadia ustanoveniami
zak. &. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorSich predpisov a zak. ¢.
131/2002 Z.z. o vysokych $kolach v zneni neskorsich predpisov (osobitne §§ 80a a 80b).

1.  Navrh na prijatie zamestnanca do zamestnania predlozi dekanovi prislusny veduci
zamestnanec organizaénej zlozky fakulty. Po schvaleni Navrhu ho postipi dekan na
oddelenie l'udskych zdrojov.

Névrh zmeny platového zaradenia zamestnanca predlozi prislusny vedici zamestnanec
organizac¢nej zlozky fakulty referatu ekonomiky prace.

2. Zamestnanec prerokuje ndleZitosti svojho pracovného a platového zaradenia
a pracovnej naplne s vedGcim zamestnancom najneskdér 14 kalendarnych dni pred
nastupom do zamestnania, resp. pred zmenou platového zaradenia. Na zéklade toho
predlozi vedci zamestnanec najneskor 10 kalendarnych dni pred nastupom
zamestnanca do zamestnania, resp. pred zmenou jeho platového zaradenia na oddelenie
Pudskych zdrojov pracovn( ndplfi zamestnanca a na referat ekonomiky prace navrh na
pracovné a platové zaradenie zamestnanca.

3. Pracovné miesta vysokoskolskych ugitelov, funkcii profesorov a docentov a funkcii
veducich zamestnancov fakult sa obsadzujt na zaklade vysledkov vyberového konania.
Prisluni veduci zamestnanci musia pripravit vyberové konanie v spolupraci s
oddelenim Tudskych zdrojov najneskor 8 tyzdnov pred planovanym obsadenim
pracovného miesta.

4.  Pre UCely vypracovania Ndavrhu na zaradenie zamestnanca odovzda zamestnanec
najneskor 10 kalendarnych dni pred nastupom do zamestnania, resp. pred zmenou
platového zaradenia suvisiace podklady preukazujice rozhodujiice skutocnosti na
oddelenie l'udskych zdrojov.

5. Oddelenie l'udskych zdrojov po spracovani podkladov od zamestnanca a od veduceho
zamestnanca vypracuje Ndvrh na zaradenie zamestnanca, ktory obsahuje popis
vykonavanej prace, resp. dovody zmeny zaradenia, prehlad predchadzajicich

2/4



10.

11.

pracovnych c¢innosti zamestnanca, zapocitatelni dobu praxe a navrh platového
stupiia. Tuato cast Ndvrhu podpisom potvrdia zamestnanec, vedici pracoviska
a pracovnik oddelenia l'udskych zdrojov.

Oddelenie l'udskych zdrojov podpisany Ndvrh na zaradenie zamestnanca pripadne s
d’alSimi Gdajmi potrebnymi pre vyhotovenie Rozhodnutia o plate odovzda na referat
ekonomiky prace najneskoér 7 dni pred predpokladanym nastupom zamestnanca. Pre
zmenu vyplyvajucu z platového postupu alebo zmenu Gvdzku zamestnanca odovzda
oddelenie l'udskych zdrojov referatu ekonomiky prace uvedené podklady najneskor 2
dni po preklopeni mesiaca v zmysle schvaleného Terminového kalendara na
spracovanie platov STU (t,j. 2 dni po uzavreti nahratych miezd predoslého mesiaca).

Oddelenie l'udskych zdrojov pripravi podla potreby navrh Pracovnej zmluvy
a Pracovnt naplil v spolupraci s vedlicim zamestnancom tak, aby spolu s ostatnymi
nalezitostami vyzadovanymi Pracovnym poriadkom pre zamestnancov STU
v Bratislave boli pripravené na uzatvorenie so zamestnancom najneskor 1 pracovny den
pred jeho nastupom do zamestnania, resp. pred zmenou zaradenia.

Veduci pracoviska odovzda preukazatelnym spdsobom v lehotach uvedenych v ods. 2
referatu ekonomiky prace podklady tykajlice sa navrhu funkéného platu zamestnanca,
resp. obsadzovaného miesta a navrh na zabezpecenie jeho finanéného zdroja.

Referat ekonomiky prace na zaklade poskytnutych podkladov a v sulade s Katalogom
pracovnych c¢innosti a Rdmcovymi zasadami STU pre spoloény postup v oblasti
odmenovania doplni Ndvrh na zaradenie zamestnanca o navrh platovej triedy a potvrdi
ho svojim podpisom. Képia Ndvrhiu sa uklada na referate, original sa vrati oddeleniu
Tudskych zdrojov, ktory ho uklada v osobnom spise zamestnanca.

Referat ekonomiky prace na zaklade poskytnutych podkladov a v stlade s platnymi
predpismi najneskor 3 dni pred ndstupom zamestnanca do zamestnania, resp. pred
zmenou zaradenia zamestnanca vyhotovi Ndavrh na priznanie funkcného platu
zamestnanca a v dvoch exemplaroch Rozhodnutie o plate. Ndavrh na priznanie
Jfunkcného platu zamestnanca potvrdi svojim podpisom pracovnik referatu ekonomiky
prace a prislusny vedici zamestnanec. Tieto doklady odovzda referent referatu
ekonomiky préace na podpis dekanovi osobne. Pri nastupe zamestnanca dekan podpisuje
Rozhodnutie o plate sicasne s Pracovnou zmluvou. Pri zmene zaradenia zamestnanca
Rozhodnutie o plate nadobuda platnost’ diom podpisania dekanom.

Po podpisani Ndvrhu na priznanie funkéného platu a Rozhodnutia o plate dekanom ich
referat ekonomiky prace prevezme od dekana osobne a ulozi Ndavrh na priznanie
Junkcného platu a jeden exemplar Rozhodnutia o plate. Druhy exemplar Rozhodnutia
o plate odovzda zamestnancovi v den podpisu pracovnej zmluvy, najneskor 1 pracovny
deni pred ndstupom zamestnanca do prace, resp. pred zmenou jeho platového zaradenia.
Zamestnanec prevzatie potvrdi svojim podpisom.
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12, Pracovnu zmluvu podpisani dekanom spolu s ostatnymi nélezitostami vyplyvajiucimi
z Pracovného poriadku pre zamestnancov STU v Bratislave odovzd4d zamestnancovi
oddelenie T'udskych zdrojov najneskdr 1 pracovny deil pred nastupom zamestnanca do
prace.

13. Rozhodnutia o plate vystavené z dovodu zmien vyplyvajicich zo zakonnej valorizacie
mzdy preberaji za svojich pracovnikov vsetci vedici zamestnanci fakulty v zalepenych
obalkach na referate ekonomiky prace, ¢o potvrdia svojim podpisom. Rozhodnutia o
plate odovzdajii zamestnancom, ktori ich prevzatie potvrdia svojim podpisom na
pripojenom tlacive. Tlac¢ivo o prevzati Rozhodnutia o plate vrati vedlci zamestnanec na
referat ekonomiky prace najneskor do 3 pracovnych dni po podpise poslednym
zamestnancom organizacnej zlozky fakulty.

14. 'V silade s ust. zak.c. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich
predpisov je zakdzané vyhotovovat zuvedenych dokladov aich podkladov dalsie
képie alebo tieto doklady aich podklady akymkol'vek sposobom zverejfiovat. Ich
ulozenim na prisluSnych pracoviskach Dekanatu SvF musi byt zabezpetena ochrana
osobnych udajov vstlade so zakonom. Ich archivacia sa riadi RegistratGrnym
poriadkom STU vztahujiicim sa na osobné spisy.

Tato Smernica nadobuda platnost’ a Gi¢innost’ dilom 17. juna 2010.

V Bratislave, dia 16. jiina 2010

prof. Ing. Alojz Kopéacik, PhD., v.r.
dekan
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