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K sp6sobu vystavovania a dorudovania

l. It{dvrhu na zaradenie zamestnanca,
2. Ndvrhu na priznanie funkindho platu,
3. Rozhodnutia o plate

a ich zmien (dalej len ,,doklady") zamestnancovi nastupujricemu do zamestnania na

Stavebnej fakulte STU v Bratislave a zamestnancovi Stavebnej fakulty STU v Bratislave, u

ktor6ho dochhdza ku zmene platovdho zaradenia (dalej len ,,zamestnanec") vyd6vam
nasledujricu smemicu:

Ukony v5et[ich organizadnli ch zloLiek fakulty zridastnenych na priprave a vystaveni
dokladov zamestnanca, na ich dorudovanf, ukladani a archivovani sa riadia ustanoveniami
zfk. (. 42812002 Z.z. o ochrane osobnych ridajov v zneni neskor5fch predpisov azhk. (.
13112002 Z.z. o vysokych Skol6ch v zneni neskor5ich predpisov (osobitne $$ 80a a 80b).

1. N6vrh na prijatie zamestnanca do zamestnania predloZi dekanovi prislu5ny vedrici
zamestnanec organizalnej zloLky fakulty. Po schvilleni N6vrhu ho postripi dekan na

oddelenie l'udskych zdroj ov.
N6vrh zmeny platovdho zaradenia zamestnanca predloZi prislu5ny vedrici zamestnanec

organizadnej zloLky fakulty refer6tu ekonomiky pr5ce.

2. Zamestnanec prerokuje n6leZitosti svojho pracovndho a platovdho zaradenia

a pracovnej n6plne s vedfcim zamestnancom najnesk6r 14 kalenddrnych dni pred

n6stupom do zamestnania, resp. pred zmenou platovdho zaradenia. Na z6klade toho
predloZi vedfci zamestnanec najneskdr 10 kalend6rnych dni pred n6stupom

zamestnanca do zamestnania, resp. pred zmenou jeho platoveho zaradenia na oddelenie

l'udskych zdrojov pracovnf nilplfi zamestnanca anarefertfi ekonomiky prdce n6vrh na

pracovnd a platovd zarademe zamestnanca.

3. Pracovnd miesta vysoko5kolsklfch uditel'ov, funkcii profesorov a docentov a funkcii
vedfcich zamestnancov fakrilt sa obsadzujt na zitklade vysledkov vyberov6ho konania.

Prislu5nf vedfci zamestnanci musia pripravit' vyberov6 konanie v spolupr6ci s

oddelenim l'udskych zdrojov najneskdr 8 t;fZdfiov pred pl6novanym obsadenim

pracovndho miesta.

4. Pre ridely vypracovania lr{dvrhu na zaradenie zamestnanca odovzd6 zamestnanec

najneskOr 10 kalend6rnych dnf pred n6stupom do zamestnania, resp. pred zmenou

platov6ho zarudenia sirvisiace podklady preukazujrice rozhodujrice skutodnosti na

oddelenie ludskych zdroj ov.

5. Oddelenie ludskych zdrojov po spracovani podkladov od zamestnanca a od vedriceho

zamestnanca vypracuj e l{cwrh na zaradenie zamestnanca, ktorj, obsahuje popis

vykon6vanej prdce, resp. d6vody zmeny zaradema, prehl'ad predch6dzajircich



6.

pracovnich dinnosti zamestnanca, zapoditatel'ni dobu praxe a n6vrh platovdho
stupia. Tfto East' lldvrhu podpisom potvrdia zamestnanec, vedrici pracoviska
a pracovnfk oddelenia ludskych zdrojov.

Oddelenie l'udskych zdrojov podpisany l'{dvrh na zaradenie zamestnanca pripadne s

d'alSimi ridajmi potrebnymi pre vyhotovenie Rozhodnutia o plate odovzd| na refer6t
ekonomiky pr6ce najnesk0r 7 dnf pred predpokladanym n6stupom zamestnanca. Pre
zmenu vyplyvajricu z platovdho postupu alebo zmenu fvzizku zamestnanca odovzdd
oddelenie l'udskych zdrojov refer6tu ekonomiky priice uvedend podklady najnesk6r 2

dni po preklopenf mesiaca v zmysle schv5len6ho Terminovdho kalend6ra na
spracovanie platov STU (tj. 2 dni po uzavreti nahralfch miezd predo5l6ho mesiaca).

Oddelenie l'uds$ch zdrojov pripravi podl'a potreby n6vrh Pracovnej zmlwy
a Pracovnf nriplf, v spolupr6ci s vedricim zamestnancom tak, aby spolu s ostatnymi
n6leZitost'ami vyZadovanymi Pracovnym poriadkom pre zamestnancov STU
v Bratislave boli pripraven6 na uzatvorenie so zamestnancom najnesk6r I pracovny deil
pred jeho n6stupom do zamestnania, resp. pred zmenou zaradenia.

Vedfci pracoviska odovzdh preuk6zatel'nym sp6sobom v lehot6ch uvedenych v ods. 2
refer6tu ekonomiky pr6ce podklady t;ikajirce sa n6vrhu funkdn6ho platu zamestnanca,
resp. obsadzovan6ho miesta a n6vrh na zabezpedenie j eho fi nandndho zdroja.

Refer6t ekonomiky pr6ce na zdklade poskytnutfch podkladov a v srilade s Katal6gom
pracovnych dinnosti a R6mcovymi zlsadami STU pre spolodnlf postup v oblasti
odmeiovania doplni |,ldvrh na zaradenie zamestnanca o nfNrh platovej triedy a potvrdi
ho svojim podpisom. K6pia Ndvrhu sa uklad6 na refer6te, originSl sa vr6ti oddeleniu
l'udskych zdrojov, ktory ho ukladd v osobnom spise zamestnanca.

Refer6t ekonomiky priice na zfklade poskytnutych podkladov a v srilade s platn;fmi
predpismi najnesk6r 3 dni pred n6stupom zamestnanca do zamestnania, resp. pred
zmenou zaradenia zamestnanca vyhotovi lVdvrh na priznanie funkindho platu
zamestnanca a v dvoch exempl6roch Rozhodnutie o plate. lr{wrh na priznanie

funkindho platu zamestnanca potvrdf svojim podpisom pracovnik refer6tu ekonomiky
prdce a prislu5ny vedrici zamestnanec. Tieto doklady odovzd| referent refer6tu
ekonomiky priice na podpis dekanovi osobne. Pri n6stupe zamestnanca dekan podpisuje
Rozhodnutie o plate sfdasne s Pracovnou zmluvou. Pri zmene zaradenia zamestnanca
Rozhodnutie o plate nadobrida platnost'diom podpfsania dekanom.

Po podpfsani Ndvrhu na priznanie funkindho platu a Rozhodnutia o plate dekanom ich
referdt ekonomiky pr6ce prevezme od dekana osobne a uloLi Ndvrh na priznanie

funkindho platu a jeden exempl6r Rozhodnutia o plate. Druhy exempl6r Rozhodnutia
o plate odovzdh zamestnancovi v dei podpisu pracovnej zmluvy, najneskOr I pracovny
dei pred n6stupom zamestnanca do pr6ce, resp. pred zmenou jeho platoveho zaradenia.
Zamestnanec prevzati e p otvrdi svoj f m podp i so m.
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