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Uvodné ustanovenia

Tento pracovny poriadok blizSie konkretizuje ustanovenia pravnych predpisov na podmienky
zamestnavatela s ciefom zabezpedit dodrZiavanie vnutorného poriadku, pracovnej discipliny,
rovnost narokov vsetkych zamestnancov bez rozdielu v sulade so zasadou rovnakého
zaobchadzania a korektné pracovnopravne vztahy pri plneni alebo zabezpecovani plnenia
pracovnych Uloh zamestnancov pri vykonavani prac vo verejnom zaujme u zamestnavatela (dalej
len ,Pracovny poriadok”).

Pracovnopravne vztahy zamestnancov Retest centrum pre deti a rodiny, ladova 11, 811 05
Bratislava (dalej len ,zamestndvatel” alebo ,Retest centrum pre deti a rodiny“) sa riadia zakonom
¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,Zakonnik prace”),
zdkonom €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
(dalejlen ,Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme*), zakonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmeriovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov (dalej len ,Zakon o odmerovani pri vykone prace vo verejnom zaujme“), zdkonom
Slovenskej narodnej rady ¢. 377/1990 Zb. o hlavhom meste Slovenskej republiky Bratislave v
zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,Zakon o Bratislave”), zdkonom Slovenskej narodnej rady
¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,Zakon o obecnom
zriadeni”), Kolektivnou zmluvou vyssieho stupna a tymto Pracovnym poriadkom.

Ucastnikmi pracovnopravnych vztahov podla tohto Pracovného poriadku su:

a) zamestnavatel,

b) riaditel,

c) dalsi veduci zamestnanci, povereni vedenim na jednotlivych stuprioch riadenia
zamestnavatela a opravneni uréovat a ukladat podriadenym zamestnancom zamestnavatela
pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Gcel zavazné
pracovné pokyny,

d) zamestnanec v pracovnom pomere zaloZzenom pracovnou zmluvou,

e) fyzickd osoba vykondvajuca price na zaklade niektorej z dohdd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru.

Pracovny poriadok je zdvazny pre zamestnavatela a vSetkych zamestnancov, ktori su
v pracovhom pomere alebo obdobnom pracovhom vztahu kzamestnavatelovi. Na
pracovnopravne vztahy zamestnancov vykondvajucich pre zamestnavatela prace na zaklade
dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa Pracovny poriadok vztahuje v ¢asti
o zodpovednosti za Skodu a bezpeénost pri praci, o no¢nej praci a prestavkach v praci. V ostatnych
Castiach sa Pracovny poriadok vztahuje na tychto zamestnancov primerane, ak to vyplyva priamo
z uzatvorenej dohody, alebo zo Zakonnika prace.

Pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch robi za zamestnavatela Statutarny organ, ktorym je
riaditel a veduci zamestnanci povereni riaditelom. Pravne Ukony za zamestnavatela voci
zamestnancovi, ktory je Statutdarnym orgdnom, robi Statutarny organ zriadovatela alebo nim
povereny zamestnanec. Ini zamestnanci zamestnavatela, najma veduci jeho organizacnych
Utvarov, su opravneni ako organy zamestnavatela robit v mene zamestnavatela pravne ukony
vyplyvajuce z ich funkcii uréenych organizacnymi predpismi.

Kazdy zamestnanec musi byt s Pracovnym poriadkom oboznameny. Pracovny poriadok musi byt
pristupny kazdému zamestnancovi, za ¢o zodpoveda riaditel.
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Pracovny pomer

Predzmluvné vztahy

Budduci zamestnanec v sucinnosti s riaditelkou vyplni Ziadost o prijatie budiceho zamestnanca.
Riaditelka pripravi dokumenty potrebné na nastup zamestnanca a dorudi ich na doplnenie resp.
podpis buduceho zamestnanca.

2 Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme

Zamestnanec musi po cely ¢as vykonu prace vo verejnom zaujme spifiat nasledovné predpoklady:

a) spodsobilost na pravne dkony v plnom rozsahu,

b) bezihonnost,

c) kvalifikacné predpoklady a osobitné kvalifikacné predpoklady, ak to vyZaduje osobitny
predpis,

d) zdravotnu spbsobilost na pracu, ak to vyzaduje osobitny predpis,

e) volbu alebo vymenovanie, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie ustanovuje ako
predpoklad vykonavania prace vo verejnom zaujme.

Kvalifikaéné predpoklady sa posudzuju v spojitosti s vykonom pracovnych cinnosti podla
vSeobecne zdvdzného pravneho predpisu.

Za bezuhonnu osobu na Ucely prace vo verejnom zdujme sa nepovazuje ta fyzickd osoba, ktord
bola pravoplatne odsudend za umyselny trestny cin.

Buduci zamestnanec na Ucel preukdzania bezuhonnosti pred uzavretim pracovnopravneho

vztahu poskytne zamestnavatelovi Gdaje potrebné na vyziadanie vypisu z registra trestov:

a) meno, priezvisko, rodné priezvisko, povodné meno alebo priezvisko, ak doslo k zmene mena
alebo zmene priezviska, pripadne prezyvky osoby, ktorej sa zZiadost tyka,

b) datum narodenia, rodné Cislo, miesto a okres narodenia, adresu trvalého pobytu a u osoby
narodenej v cudzine aj $tat narodenia,

c) Statne obcianstvo,

d) pohlavie,

e) meno, priezvisko a rodné priezvisko rodicov.

Predpoklad bezuhonnosti sa nevyzaduje, ak ide ozamestnanca, ktory vykonava pracovné
¢innosti remeselné, manudlne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace (napr. priloha ¢. 1 k
NV ¢. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju kataldgy pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o ich zmenéach a doplfiani v zneni neskorsich predpisov).

V pripade straty bezihonnosti pocas trvania pracovného pomeru je zamestnanec povinny tuto
skutoénost bezodkladne pisomne oznamit zamestnavatelovi.

Vznik pracovného pomeru

Buduci zamestnanec je pred ndstupom do pracovného pomeru pri vykone prdce vo verejnom

zdujme povinny predlozit riaditelke najma:

a) vyplneny a podpisany osobny dotaznik a profesijny Zivotopis,

b) kopie dokladov o dosiahnutom vzdelani, absolvovanych skoleniach a platnych osvedcéeniach
suvisiacich s pracovnym miestom, na ktoré je zaradeny,
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c) potvrdenie o pocte odpracovanych rokov (zapoctovy list), pripadne potvrdenia o zaradeni
a vyradeni z evidencie uchddzacdov ozamestnanie na prisluShom Urade prace na ucely
urcenia zapocitanej praxe,

d) nazov periazného Ustavu, ¢islo Uc¢tu v tvare IBAN na ktoré pozaduje zasielat plat,

e) nazov zdravotnej poistovne,

f) potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti vykonavat pracu na pracovnom mieste, na ktoré je
zamestnanec zaradeny, potvrdenie o zmenenej pracovnej schopnosti, alebo vymer
o invalidnom dochodku (ak existuje),

g) vyhldsenie o danovej exekucii zrdzkami zo mzdy,

h) fotokdpiu rodného listu dietata, ak si zamestnanec uplatriuje dariovy bonus,

Pracovny pomer medzi zamestndvatelom a zamestnancom sa zaklada na zdklade pracovnej

zmluvy, v ktorej sa dohodne:

a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho strucna charakteristika,

b) miesto vykonu prace,

c) den nastupu do prace,

d) dizka skuobnej doby,

e) doba trvania pracovného pomeru,

f) podmienky tykajuce sa vyplatnych terminov,

g) diZka pracovného ¢asu, vymery dovolenky,

h) pravidla skon&enia pracovného pomeru, dizky vypovednej doby, lehota na podanie zaloby o
urcenie neplatnosti skonéenia pracovného pomeru

i) pripadne dalsie podmienky, na ktorych sa zamestnavatel a zamestnanec dohodli,

i) plat, ktory je urceny osobitnym oznamenim.

Prislusny veduci zamestnanec v spolupraci s riaditeflom je povinny oboznamit zamestnanca s
podrobnym a konkrétnym popisom pracovnych ¢innosti, vratane zodpovednosti a prdvomoci,
ktoré bude podla pracovnej zmluvy vo svojom pracovnom zaradeni vykondavat (pracovna napln).
Dalsie pracovné Ulohy vykondva zamestnanec na zaklade pokynu vedlceho zamestnanca alebo
zamestnavatela v rdmci dohodnutého druhu prace.

Pracovna zmluva sa vyhotovuje v 2 rovnopisoch, z ktorych jeden dostane zamestnanec a druhy
zamestnavatel.

Pracovny pomer vznikd diiom, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den nastupu do prace
a uzatvara sa spravidla na dobu urcitd na 1 rok. Pracovny pomer na dobu urciti mozno
opakovane dohodnut najviac dva krat v ramci dvoch rokov. Po uplynuti tohto obdobia mozno
pracovny pomer dohodnut len na dobu neurditd.

V pracovnej zmluve sa dojednava skuSobna doba, ktora je najviac 3 mesiace. U veduceho
zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti riaditela a vedliceho zamestnanca, ktory je

v priamej riadiacej posobnosti tohto vediceho zamestnanca, sa dojedndva skisobna doba,
ktora je najviac 6 mesiacov. Skisobnu dobu nemozno predlzovat.

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno menit len dohodou zamestnavatela a zamestnanca.
Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej zmluvy vyhotovit pisomne. Zmena nesmie byt v
rozpore so Zakonnikom prace, ani s inymi platnymi pravnymi predpismi.

Vykonavat prace iného druhu, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, mozno len v sutlade so
Zakonnikom prace (§ 55 ods. 2 a 4). Dévod preradenia na inu pracu a dobu, pocas ktorej ma

preradenie trvat, je zamestnavatel povinny so zamestnancom prerokovat vopred. Ak preradenim
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zamestnanca dochadza k zmene pracovnej zmluvy, zamestnavatel je povinny vydat mu pisomné
oznamenie o dévode preradenia na inu pracu a o jeho trvani, okrem pripadov, ak preradenie na
¢as nevyhnutnej potreby je potrebné na odvratenie mimoriadnej udalosti alebo na zmiernenie
jej bezprostrednych nasledkov.

2.4 Zakladné povinnosti zamestnancov

(1) Zamestnanec je pri vykonavani prace vo verejnom zaujme povinny konat v stlade s verejnym
zaujmom, plnit vSetky povinnosti a dodrziavat obmedzenia najméa podla § 8 Zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme a plnit zakladné povinnosti uvedené najma v § 81 Zakonnika prace.

(2)

Zamestnanec je povinny najma:

a)

b)

c)

d)

k)

pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi
predpismi,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat
z neho az po skonceni pracovného ¢asu, kazdé vzdialenie sa z pracoviska oznamit vedicemu
zamestnancovi obvyklym spdsobom (osobne, telefonicky, SMS spravou, e-mailom, alebo
prostrednictvom blizkej osoby). Prekazku v praci je zamestnanec povinny preukazat
veducemu zamestnancovi vopred, ak to nie je moziné, bez zbytoéného odkladu, najneskor
vSak do 3 pracovnych dni odo dna, kedy prekazka vznikla.

dosledne evidovat pracovny ¢as v dochadzkovom systéme, evidovat cas prichodov a
odchodov na pracovisko a z pracoviska, kazdé prerusenie prace a dovod prerusenia, zaciatok
a koniec prestavky na odpocinok a jedenie,

dodrziavat vSeobecne zavdzné pravne predpisy a interné predpisy vztahujlice sa na pracu
nim vykonavanu, predpisy na zaistenie poziarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci, oboznamit sa s Pracovnym poriadkom, vieobecne zavdaznymi pravnymi predpismi a
internymi predpismi zamestnavatela suvisiacimi s vykonom jeho préce, sustavne a priebezne
sa oboznamovat s ich novelizaciami, novymi pravnymi a internymi predpismi, a ktoré suvisia
s jeho précou,

zachovavat mlcanlivost o skuto¢nostiach tykajucich sa zaujmov zamestnavatela a/alebo
klienta, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v zdujme zamestnavatela
nemozno oznamovat inym osobam, dbat pri vykone svojej prace na ochranu osobnych
Udajov v zmysle osobitného pravneho predpisu,

dodrziavat zékaz pozivania alkoholickych ndpojov a omamnych latok alebo psychotropnych
latok na pracovisku aj mimo pracoviska, nenastupovat pod vplyvom alkoholickych napojov
alebo inych omamnych alebo psychotropnych latok do prace a pri podozreni na porusenie
tohto zédkazu podrobit sa skuske na zistenie pozitia alkoholu alebo inych omamnych a
psychotropnych latok,

dodrziavat zékaz fajéenia vratane elektronickych cigariet a vaporizérov na pracovisku mimo
vyhradenych priestorov,

pri docasnej pracovnej neschopnosti dodrziavat lie¢ebny rezim uréeny oSetrujicim lekdarom,
dodrziavat predpisy a pokyny tykajlce sa zabezpecenia objektov prevadzkovanych alebo
prenajatych zamestnavatelom, ochrarfiovat majetok zamestnavatela pred poskodenim,
stratou, znicenim, zneuzitim,

nepouzivat bez povolenia zamestnavatela priestory alebo majetok zamestnavatela na
sukromné Ucely a nevynasat bez povolenia a ohlasenia predmety z jeho majetku,
dodrziavat zasady Ucelného a riadneho hospodarenia sfinanénymi a zverenymi
prostriedkami zamestndvatela anekonat v rozpore s opravnenymi zidujmami
zamestndvatela,

Strana | 6



n)

o)

p)

a)

r)

t)
u)
v)
w)

X)
y)

pisomne a bez zbytoéného odkladu oznamovat riaditelke alebo jej poverenej osobe alebo
Utvaru vSetky zmeny, ktoré sa tykaju pracovného pomeru zamestnanca a suvisia s jeho
osobou, najma zmenu jeho mena, priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu,
adresy na dorucovanie pisomnosti, zdravotne]j poistovne, a ak sa so sihlasom zamestnanca
poukazuje vyplata na Ucet v banke, zmenu bankového spojenia; dalej oznamovat dolezité
zmeny osobného stavu, napriklad uzavretie manzelstva, rozvod, narodenie dietata alebo
Uumrtie ¢lena rodiny, teda okolnosti majlce vyznam pre nemocenské a zdravotné poistenie a
pre preddavok dane z prijmu zo zdvislej ¢innosti,

dodrziavat zasady osobnej hygieny, dbat o svoj zovriajSok a dostavit sa na pracovisko v
primeranom obleceni zodpovedajlicom pracovnej pozicii,

pisomne, bez zbytoéného odkladu oznamit riaditelke pribuzensky pomer k nadriadenému
alebo podriadenému zamestnancovi po tom, ako takyto pribuzensky pomer vznikne alebo
nastanu okolnosti, v dosledku ktorych budi vo vztahu vzajomnej nadriadenosti alebo
podriadenosti zamestnanci, ktori su blizkymi osobami (§ 116 Obcianskeho zakonnika)
nemodzu byt vo vzdjomnom vztahu podriadenosti a nadriadenosti, alebo si podliehat
pokladni¢nou a uctovnou kontrolou; vynimku v tychto pripadoch povoluje riaditel,

podrobit sa lekarskej preventivnej prehliadke vo vztahu k praci v pripadoch stanovenych
prislusnymi ustanoveniami zakona ¢. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného
zdravia a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

konat na pracovnych cestach v stlade s pravnymi predpismi a internymi predpismi a podla
pokynov zamestnavatela dbat, aby sa Ucel pracovnej cesty dosiahol ¢o najhospodarnejsie,
vyziadat si od zamestnavatela predchadzajici pisomny suhlas, ak chce popri pracovhom
pomere vykondvanom u zamestndvatela vykonavat inG zarobkovu ¢innost, ktord ma k
predmetu Cinnosti zamestnavatela konkurenény charakter,

v suvislosti s vykondvanim prac vo verejnom zaujme neprijimat dary alebo iné vyhody s
vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatelom,

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi zaujmami,
najmd nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykondvanim zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,

dbat o dosledné vyuzivanie fondu pracovného ¢asu, viest evidenciu dochadzky a podklady na
spracovanie dochadzky odovzdavat v stanovenom termine uréenému zamestnancovi,

ak vykondva pracu socidlneho pracovnika a/alebo socidlneho asistenta dodrziavat Eticky
kédex socidlneho pracovnika a asistenta socidlnej prace Slovenskej republiky

ak vykonava précu psycholdga dodrziavat Eticky kddex zdravotnickeho pracovnika (Priloha €.
4 k zakonu ¢. 578/2004 Z. z.)

ak vykondva pracu psycholéga dodrziavat Eticky kddex psycholdga (Slovenska komora
psychologa )

dodrziavat etické kddexy prislusnych povolani

dodrziavat Pravidla resocializaéné programu

(3) Okrem toho je zamestnanec povinny:

a)
b)

c)
d)

ochrariovat osobné Udaje a skutocnosti, s ktorymi prisiel do styku pocas trvania pracovného
pomeru a po jeho skonceni,

poznat Ulohy, organizaciu prace a posobnost organizaéného utvaru, do ktorého je zaradeny,
v rozsahu potrebnom pre vykon svojej prace,

sustavne zvySovat svoju odbornu troven,

dodrziavat bezpeénostné pokyny pre pracu s vypoctovou technikou a udrziavat v zmysle
toho svoje pracovisko.

(4) Zamestnanec je povinny plnit svoje pracovné povinnosti v sulade s:

a)
b)

tymto Pracovnym poriadkom,
pracovnou zmluvou,
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(5)

c) opisom pracovnej ¢innosti (naplfou prace),

d) pravnymi predpismi vztahujicimi sa na vykonavany druh prace,

e) prikazmi a pokynmi veducich zamestnancov, ktoré suvisia s dohodnutym druhom prace
zamestnanca,

f) internymi smernicami zamestnavatela.

Zamestnanec mobze poziadat zamestnavatela alebo nim poverend fyzickd osobu o vydanie
predbeZného stanoviska, ¢i urcité konanie alebo nekonanie pri vykone prdce vo verejnom zaujme
je v rozpore s povinnostami a obmedzeniami, ktoré st ustanovené Zakonom o vykone prace vo
verejnom zaujme.

2.5 Zakladné povinnosti vedtcich zamestnancov

(1)

(2)

Veduci zamestnanec je povinny plnit povinnosti uvedené v ¢l. 2.4 tohto Pracovného poriadku
a zakladné povinnosti vyplyvajuce pre veducich zamestnancov z platnej legislativy a internych
predpisov zamestnavatela.

Okrem povinnosti v rdmci svojej riadiacej posobnosti je vedlci zamestnanec povinny najma:

a) urdcit a oznamit informaciu o zamestnancovi, ktory ho zastupuje pocas nepritomnosti,

b) riadit akontrolovat pracu podriadenych zamestnancov, poskytovat im informacie
nevyhnutné pre kvalitné plnenie pracovnych uloh,

c) vsudinnosti s riaditelkou vyvodzovat  désledky z porusovania pracovnej discipliny,
pisomne upozornit zamestnanca na porusenie pracovnej discipliny alebo na neuspokojivé
pracovné vysledky s pripadnym upozornenim na moznost vypovede,

d) wvykondavat pracu v mene zamestnavatela dostojne, na vysokej odbornej a spolofenskej
drovni, konat spdsobom zodpovedajucim vyznamu vykonavanej funkcie azaujmom
zamestnavatela, dbat o zvySovanie vlastného vzdeldvania avzdelavania podriadenych
zamestnancov, najma dbat o rozvoj pravneho vedomia.

e) Zastupca riaditelky zabezpecuje vypracovanie planu dovoleniek a sleduje jeho dodrZiavanie,
umoziuje zamestnancom cerpanie riadnej dovolenky tak, aby nebol naruseny chod
organizacie.

2.6 Zakladné povinnosti zamestnavatela

(1)

(2)

Zamestnavatel je povinny oboznamit zamestnanca pri nastupe do zamestnania s Pracovhym
poriadkom a s pravnymi predpismi vztahujlcimi sa na pracu nim vykonavanu, s predpismi na
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri prdci a poziarnej ochrany, ochrany osobnych udajov,
s ustanoveniami o zdsade rovnakého zaobchadzania a s vnutornym predpisom upravujicim
oznamovanie kriminality alebo inej protispolocenskej ¢innosti a ostatnymi internymi predpismi
zamestnavatela.

Odo dnia, ked'vznikol pracovny pomer, je zamestnavatel povinny pridelovat zamestnancovi pracu
podla pracovnej zmluvy, vyplacat mu za vykonanu pracu plat, utvarat podmienky na plnenie
pracovnych uloh a dodrziavat ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi predpismi a
kolektivnou zmluvou vyssieho stupna.
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2.7

Pracovna disciplina

(1) Pod pracovnou disciplinou sa rozumie plnenie povinnosti vyplyvajucich pre zamestnanca z
pracovného pomeru, najma riadne, v€asné a kvalitné plnenie pracovnych uloh, dodrziavanie
pracovného casu a hospoddrne vyuzivanie prostriedkov zverenych zamestndvatelom na
vykondvanie prace.

(2) Za porusenie pracovnej discipliny zamestnanca mozno povazovat zavinené porusenie povinnosti,
ktoré zamestnancovi vyplyvaju z pracovnopravnych predpisov, internych predpisov a pokynov
zamestnavatela, pracovnej zmluvy a tohto Pracovného poriadku. Ak bola porusenim pracovnej
discipliny spdsobena Skoda, uplatnia sa na jej zaznamenanie a vymahanie ustanovenia ¢l. 4.1 o
zodpovednosti za Skodu a jej ndhrade.

(3) Za porusenie pracovnej discipliny sa povaZzuje najma:

a)

b)

f)

g)

h)

o)
p)

a)

porusenie zakladnych povinnosti vyplyvajucich zo Zakonnika prace, Zakona o vykone prace
vo verejnom zaujme alebo povinnosti upravenych tymto Pracovnym poriadkom, menej
zavaznym sposobom,

porusenie povinnosti, v désledku ktorych hrozi vznik ujmy na zdravi, majetku alebo inych
vyznamnych zdujmoch zamestndvatela, pripadne inych fyzickych oséb,

porusenie zasad sluSného spravania sa na pracovisku,

nesplfianie poziadavky na riadny vykon dohodnutej prace bez zavinenia zamestnavatela
uréenej zamestndvatelom v internom predpise,

porusenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym oznacené za vyznamné alebo osobitne
dolezité,

vykonavanie zarobkovej c¢innosti, ktorda md k predmetu d¢innosti zamestnavatela
konkurenény charakter a je vykondvand bez predchddzajuceho pisomného suhlasu
zamestndvatela,

neprimerané pouzivanie pracovnych prostriedkov (telefdén, internet, e-mail, pocitac atd')
na osobné ucely zamestnanca,

preukdzany opakovany neospravedlneny neskory prichod do prace alebo predcasny
odchod z pracoviska, nedodrzanie povinnosti dosledne evidovat a vykazovat ¢as prichodov
a odchodov do a z pracoviska v dochddzkovom systéme, odmietnutie kontroly na
pritomnost alkoholu a inych omamnych a psychotropnych latok u zamestnanca,

pozitie alkoholickych ndpojov, omamnych, psychotropnych latok a inej navykovej latky
zamestnancom pred a pocas pracovnej doby,

neospravedlnend nepritomnost v praci presahujica 1 pracovny den,

mordlne a majetkové konania v rozpore so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a
zaujmami zamestnavatela,

korupcia a prijimanie darov alebo inych vyhod od tretich osob,

neplnenie pokynu nadriadeného, s vynimkou pripadu, ak ide o pokyn v rozpore so
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi,

dovodné podozrenie z porusenia povinnosti ml¢anlivosti a Umyselné porusSenie ochrany
osobnych udajov a kybernetickej bezpecnosti,

vedomé ublizenie na zdravi inému zamestnancovi,

pouzivanie motorového vozidla zamestnavatela na osobné ucely bez predchadzajiceho
pisomného suhlasu zamestndavatela,

vykon prdace pre seba alebo iné osoby v pracovnom ¢ase,

Strana | 9



(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Za opakované menej zavainé porusSenie pracovnej discipliny sa povaziuje menej zavainé
porusenie pracovnej discipliny u zamestnanca, ktory bol v poslednych 6 mesiacoch pisomne
upozorneny na porusenie pracovnej discipliny.
Pri menej zdvaznom poruseni pracovnej discipliny mdze zamestnavatel skoncit pracovny pomer
vypovedou, ak bol zamestnanec v poslednych 6 mesiacoch v suvislosti s porusenim pracovnej
discipliny pisomne upozorneny na moznost vypovede.
Zamestnanec nesmie zneuzivat vyhody vyplyvajlce z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to ani
po skonceni vykonu tychto prac, pouzivat symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zdujme
na osobny prospech, poskytovat nepravdivé vyhlasenia suvisiace s vykonavanim prace vo
verejnom zaujme alebo vykondvat ¢innosti uvedené v §8 ods. 2 Zakona o vykone prace vo
verejnom zdujme. PorusSenie tychto zdkazov sa povazuje za zdvainé porusenie pracovnej
discipliny.
Pri zdvaznom poruseni pracovnej discipliny zo strany zamestnanca moze zamestnavatel:

a) skondit pracovny pomer vypovedou podla § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace, alebo

b) okamzite skoncit pracovny pomer podla § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace.

Zavaznost porusenia pracovnej discipliny posudzuje zamestnavatel na ndvrh veduceho
zamestnanca, a to vyluéne v sucinnosti so sekciou ludskych zdrojov, pricom zamestnanec ma
moznost vyjadrit sa k prejednavanému poruseniu pracovnej discipliny, aby sa zabezpedila
ochrana jeho prdv. O tomto konani sa spiSe zdznam, za pritomnosti zamestnanca sekcie [udskych
zdrojov.

Zamestnanec, ktory namieta dévody porusenia pracovnej discipliny, s ktorymi bol pisomne
obozndmeny, dorudi pisomné odovodnenie namietok riaditelovi.

2.8 Neuspokojivé plnenie pracovnych tuloh

(1)

(2)

(3)

(4)

Neuspokojivym plnenim pracovnych dloh sa rozumie situdcia, kedy pracovné ulohy vykondvané
zamestnancom nesplfiaju kritérid stanovené zamestnavatelom, praca nie je vykondvand s
naleZitou starostlivostou alebo odbornostou, v pozadovanej kvalite, v sulade s internymi
predpismi a vzorovymi dokumentami, alebo v primeranej lehote urcenej zamestnavatelom,
alebo veducim zamestnancom, alebo internymi dokumentami.

V pripade neuspokojivého plnenia pracovnych Uloh mdze dat zamestnavatel zamestnancovi
pisomnu vyzvu, v ktorej dostatoc¢ne konkrétne a désledne vymedzi vytykané nedostatky v praci
a sucasne vymedzi ¢asové obdobie kedy malo dojst k neuspokojivému plneniu pracovnych tloh
a urci primeranu lehotu na odstranenie nedostatkov.

Veduci zamestnanec vytvori na ndvrh zamestnanca Specificky, meratelny a dosiahnutelny plan
napravy tak, aby viedol k Uu¢innému odstraneniu nedostatkov, vymedzi pripadnu pozadovanu
suéinnost zamestnavatela a sucasne uréi dostatone primerant lehotu na odstranenie
nedostatkov.

Ak si zamestnanec neuspokojivo plni pracovné ulohy a zamestndvatel ho v poslednych 6
mesiacoch pisomne vyzval na ich odstranenie, pricom zamestnanec ich v dohodnutom c¢ase
neodstranil, zamestnavatel méze dat zamestnancovi vypoved podla §63 ods. 1 pism. d) bod 4
Zakonnika prace.

2.9 Pozitie alkoholickych napojov, omamnych a psychotropnych latok

(1)

Dat zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil vySetreniu za Géelom zistenia, ¢i nie je pod vplyvom
alkoholu a inych omamnych a psychotropnych Iatok pri podozreni z ich poZitia je opravneny:
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(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

a) riaditel organizacie vSetkym zamestnancom,
b) veduci zamestnanec zamestnancovi organizacného utvaru, ktory riadi.

Kontrola na pofZitie alkoholu alebo inych omamnych a psychotropnych Iatok sa vykonava:
a) dychovou skuskou alkohol-testerom,

b) odberom krvi v zdravotnickom zariadeni,

c) lekarskym vysetrenim na pritomnost inych navykovych latok.

Samotny vykon vySetrenia zabezpeci veduci zamestnanec organizacnej zlozky, ktoru riadi, resp.
riaditel, za pritomnosti aspon jedného svedka.

Z kazdej kontroly na pozitie alkoholu alebo inych omamnych a psychotropnych latok musi byt

vyhotoveny pisomny zaznam obsahom ktorého je:

a) meno, priezvisko a pracovné zaradenie kontrolovaného zamestnanca,

b) meno a priezvisko kontrolujlcich osoéb,

c) miesto, datum a ¢as vykonania kontroly,

d) vysledok kontroly,

e) vyjadrenie kontrolovaného zamestnanca, pripadne zdznam, Ze sa ku kontrole nechce
vyjadrit,

f) Citatelné meno a priezvisko a podpisy - kontrolovaného, kontrolujiceho a svedkov.

V pripade pozitivneho zistenia kontroly uvedenej v ods. 2 pism. a) tohto ¢lanku méze byt
zamestnanec vyslany na prislusné odborné vysetrenie do zdravotnickeho zariadenia.

Pri lekdrskom vySetreni na pozitie omamnych a psychotropnych latok alebo alkoholu
v zdravotnickom zariadeni je zamestnanec, u ktorého bol zisteny pozitivy vysledok, povinny
uhradit zamestnavatelovi vSetky vynalozené naklady spojené s tymto vySetrenim, a to najneskor
do 30 dni odo dfia vySetrenia.

2.10 Zastupovanie

(1)

(2)

(3)
(4)

(5)

Veduceho zamestnanca v Case jeho nepritomnosti zastupuje v celom rozsahu nim pisomne
uréeny zamestnanec okrem zdlezitosti, ktoré s vedicemu zamestnancovi vyhradené vseobecne
zavaznymi pravnymi predpismi alebo internymi predpismi.

Ak nie je zastupca veduceho zamestnanca uréeny podla odseku 1 tohto ¢lanku, plati, ze
nepritomného vedlceho zamestnanca zastupuje priamo nadriadeny veduci zamestnanec.

Zastupovany veduci zamestnanec a jeho zastupca sa navzajom informuju o stave plnenia uloh.

Prislusny veduci zamestnanec zabezpedi vykonanie mimoriadnej inventarizacie pri zastupovani
zamestnanca v ¢innosti spojenej s hmotnou zodpovednostou za zverené hodnoty a pri kazdom
odovzdani agendy spojenej s hmotnou zodpovednostou za zverené hodnoty.

Pokial nepritomnost vediceho zamestnanca trva nepretrzite dlhsie ako 4 tyzdne, patri uréenému
zastupujucemu zamestnancovi priplatok za zastupovanie podla § 9 Zakona o odmerniovani pri
vykone prace vo verejnom zaujmev pripade, ak zastupovanie nie je stuéastou pracovnych
povinnosti zastupujuceho zamestnanca vyplyvajlcich z pracovnej zmluvy.

2.11 Home office
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(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(1)

(2)

(3)

(4)

Zamestnanec mdze pre zamestnavatela vykonavat na nevyhnutne potrebné obdobie pracu
zdomu (dalej len “home office”), ak to povaha jeho prace umozniuje; to neplati, ak sa
zamestnanec so zamestnavatelom dohodne inak.

Vykonavanie prace formou home office je mozné iba po predchddzajucom suhlase riaditela.
Takato praca sa nepovazuje za domacku pracu alebo telepracu podla § 52 Zdkonnika prace, ktoru
moze zamestnanec vykonavat len na zaklade vzajomnej dohody so zamestnavatelom.

Zamestnanec mdze poziadat prislusného vediceho zamestnanca o poskytnutie home office, aj
telefonicky.

Pracovny deri zamestnanca moze pozostavat ¢iastocne z vykonu prace na pracovisku a ¢iastocne
z prace formou home office. Vykon prace na pracovisku si zamestnanec riadne zaeviduje prichod
na pracovisko a odchod z pracoviska. Zvy$nu cast pracovného dna si naplanuje home office
v sulade s ods. 2 tohto ¢lanku.

Pocas vykonavania prace formou home office platia pre zamestnanca v primeranom rozsahu
vSetky ustanovenia Pracovného poriadku.

Zamestnanec je povinny vykonavat pracu v zmysle pokynu zamestnavatela a byt
zamestnavatelovi k dispozicii prostrednictvom dostupnych prostriedkov (telefén, e-mail a pod.)
v pracovnych drioch v ¢ase 10:00 — 13:00, pripadne vinom c¢ase dohodnutom so
zamestnavatelom. V nevyhnutnom a odovodnenom pripade je zamestnavatel opravneny
nariadit zamestnancovi prichod na pracovisko.

V pripade potreby zamestndvatela modze vedlci zamestnanec zmenit deri, v ktorom mal
zamestnanec vykondvat pracu formou home office, na den, v ktorom bude zamestnanec
vykonavat pracu na pracovisku. Uvedenlt zmenu oznami zamestnancovi najneskor deri vopred.

Den, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu formou home office, sa povaZuje za odpracovany
v rozsahu 7,5 hodiny bez prestavky na odpocinok a jedenie, v ¢ase ustanovenom v ¢lanku 15
Pracovného poriadku a pri zamestnancovi na krateny pracovny uvazok v tomto pomere krateny.

2.12 Skoncenie pracovného pomeru

Na skonéenie pracovného pomeru sa vztahuju prislusné ustanovenia Zakonnika prace ( §59 -73
Zakonnika prace). Podkladom pre skonéenie pracovného pomeru je pisomny navrh na dohodu
alebo vypoved zamestnanca alebo pisomne odovodneny ndvrh prislusného veduceho
zamestnanca na rozhodnutie zamestnavatela o skonceni pracovného pomeru zamestnanca
zaradeného na jeho utvare.

Ndvrh na skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnanca dohodou alebo vypovedou
podava zamestnanec pisomne riaditelke. Zamestnanec moze dat zamestnavatelovi vypoved z
akéhokolvek dévodu alebo bez uvedenia dévodu.

Veduci zamestnanec v sucinnosti s riaditelkou je povinny zabezpedit pri skonéeni pracovného
pomeru podriadeného zamestnanca pisomné odovzdanie a prevzatie pracovnej agendy.
Odchadzajuci zamestnanec je povinny pred skon¢enim pracovného pomeru riadne odovzdat
zverenU agendu a zverené pracovné pomocky v stave zodpovedajucom ich primeranému
opotrebovaniu, vyuctovat poskytnuté preddavky (pracovné cesty a podobne).

Navrh na skoncéenie pracovného pomeru so zamestnancom zo strany zamestnavatela
za podmienok ustanovenych Zakonnikom prace podava jeho veduci zamestnanec riaditelke.
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(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Dohoda o skonéeni pracovného pomeru vypracuje riaditelka alebo rnou poverend osoba alebo
Utvar pisomne v 2 exempldroch, z ktorych 1 dostane zamestnanec a 1 zamestnavatel, ktory sa
zalozi do osobného spisu zamestnanca.
Zamestnancovi, s ktorym zamestnavatel skonéi pracovny pomer vypovedou z dovodov
uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a) a b) Zakonnika prace alebo z dévodu, Ze zamestnanec stratil
vzhladom na svoj zdravotny stav podla lekdrskeho posudku dlhodobo spésobilost vykonavat
doterajsiu pracu alebo dohodou z tych istych dévodov, patri pri skonceni pracovného pomeru
odstupné. Suma odstupného sa uréi podla prislusnych ustanoveni Zakonnika prace a platnej
kolektivnej zmluvy vyssSieho stupna

Zamestnancovi patri patri pri prvom skonceni pracovného pomeru odchodné:

a) po vzniku naroku na starobny dochodok alebo invalidny déchodok, ak pokles schopnosti
vykonavat zarobkovu Einnost je viac ako 70 %, ak poziada o poskytnutie uvedeného
dochodku pred skoncenim pracovného pomeru alebo do 10 pracovnych dni po jeho
skonceni,

b) pri skonéeni pracovného pomeru, ak mu bol priznany predcasny starobny déchodok na
zaklade ziadosti podanej pred skonéenim pracovného pomeru alebo do 10 dni po jeho
skonceni.

Suma odchodného sa urci podla prislusnych ustanoveni Zdkonnika prace a platnej kolektivnej
zmluvy vyssSieho stupnia.

Pri skonéeni pracovného pomeru je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi potvrdenie o
zamestnani. V pripade, Ze zamestnanec poZiada o pracovny posudok, zamestnavatel vyda
zamestnancovi pracovny posudok podla § 75 Zakonnika prace.

(10) Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

3

3.1

(1)

(2)

Pracovny cas a doba odpocinku
Pracovny cas a prestavky v praci

Pri zamestnancoch, ktori su na zaklade pracovnej zmluvy zaradeni do nepretrzitej prevadzky
zamestndvatela sa uplatiuje nerovnomerné rozvrhnutie pracovného ¢asu, pricom celkovy
odpracovany cas zamestnanca pocas obdobia 4 po sebe nasledujucich tyzdriov nesmie
presiahnut 140 hodin (priemerne 35 hodin tyzdenne)u zamestnanca pracujiceho na plny
pracovny uvazok (§ 85 az 90 Zakonnika prace). Zamestnanec zaradeni do nepretrzitej prevadzky
suhlasi s nerovnomernym rozvrhnutim pracovného c¢asu.

Zakladné rozvrhnutie zmien pracovného ¢asu a trvanie vykonu prace v nepretrzitej prevadzke u
zamestndvatela:

e Celodenna zmena (C): zaciatok o 6:30, ukoncenie 18:30 (trvanie vykonu prace: 11,5
hod.)

e Rannd zmena (R): zaciatok medzi 6:30 a 9:30 (Standardné trvanie vykonu prace:
7:00 hod.)

e Obednd zmena (0O) ): zaciatok po 12:00, ukoncenie: do 20:30 (Standardné trvanie
vykonu prace: 7:00 hod.)

e Nocna zmena (N) ): zaciatok 18:30, ukoncenie: 6:30 (trvanie vykonu prace: 11,5
hod.)
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(3) Zamestnavatel mdze so zamestnancom s jeho suhlasom dohodnudt iné trvanie, zaciatok a
ukoncenie zmeny pri dodrZani ustanovenia o maximalnom odpracovanom ¢ase uvedenom v
prvom odseku.

(4) Prizamestnancoch, ktori nie si na zdklade pracovnej zmluvy zaradeni do nepretrzitej prevadzky
sa uplatiuje pruzny pracovny ¢as s rovhomernym rozvrhnutim pracovného casu, pricom
celkovy odpracovany ¢as zamestnanca pocas obdobia 4 po sebe nasledujucich tyzdnov nesmie
presiahnut 150 hodin (priemerne 37,5 hodin tyZzdenne) u zamestnanca pracujiceho na plny
pracovny Uvazok (§ 85 az 90 Zakonnika prace). Pri zamestnancoch pracujicich na kratsi pracovny
Uvazok sa maximalny celkovy odpracovany ¢as ur¢i pomerne. Pruzny pracovny cas je zavedeny
vo forme pruzného mesacného obdobia. Zamestnanec je povinny v prisluSnhom mesiaci
odpracovat pracovny cas, ktory zodpovedda fondu pracovného ¢asu v prislusnom kalendarnom
mesiaci.

(5) Denny pracovny cas, pri zamestnancoch, ktori nie su na zaklade pracovnej zmluvy zaradeni do
nepretrzitej prevadzky je rozdeleny na zdkladny pracovny c¢as a volitelny pracovny cas.
Zamestnanec si voli zaciatok a koniec pracovnych zmien.

(6) Zakladny pracovny éas zamestnancov, pocas ktorého st zamestnanci povinni byt na pracovisku
a vykonavat pracu je v pracovnych drioch od 9:00 hod. do 12:00 hod.

(7) Volitel'ny pracovny ¢as je od 7:00 hod. do 9:00 hod. a po zakladnom pracovnom ¢ase je do 19:00
hod. V tomto ¢ase zamestnanec odpracuje zvySok ustanoveného pracovného c¢asu.

(8) Rozvrhnutie pracovného Casu a rozpis zmien zamestnanca zaradeného v trojzmennej prevadzke
na nasledujuci mesiac urci zamestndvatel vopred, najneskér tyzden pred zaciatkom tohto
mesiaca v rdmci Rozpisu sluzieb. Oboznamenie sa zamestnanca s uréenim pracovnych zmien a
rozvrhnutim pracovného ¢asu potvrdia zamestnanec a zamestndvatel podpisom Rozpisu sluzieb.

(9) Pobyt na pracovisku mimo uréeného zakladného a volitelného pracovného casu, ktory nie je na
prikaz vediceho zamestnanca alebo je bez jeho suhlasu, sa nezapocitava do pracovného ¢asu t.
j- €as do 7.00 hod. a po 19.00 hod.

(10)Pruzny pracovny ¢as sa neuplatiuje, ak zamestnavatel vysle zamestnanca na pracovnu cestu.
Zamestnavatel na Ucely pracovnej cesty v sulade s ustanovenim § 89 Zakonnika prace stanovuje
pevny zaciatok pracovnej zmeny o 8.00 hod. a pevny koniec pracovnej zmeny o 16.00 hod.

(11)Prekazky v praci na strane zamestnanca sa pri uplatneni pruzného pracovného c¢asu posudzuju
ako vykon prace iba v rozsahu, v ktorom nevyhnutne zasiahli do zakladného pracovného ¢asu. Pri
celodennych prekazkach v praci a dovolenke sa posudzuje ako vykon prace pripadajuci na defi v
rozsahu 7,5 hodiny.

(12)Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedinené prekazky v praci cely prevadzkovy cas
uréeného pruzného pracovného obdobia, pretoZze mu v tom branila prekdzka v praci na jeho
strane, je povinny bez zbytoéného odkladu po odpadnuti prekazky tato neodpracovanu cast
pracovného ¢asu nadpracovat v pracovnych drioch, najneskdr v ¢ase do konca kalendarneho
mesiaca, ak sa s vedicim zamestnancom nedohodol inak. Nadpracovanie je mozné iba vo
volitelnom pracovnom case, ak sa nedohodla ind doba. Nadpracovanie nie je pracou nadcas.

(13)Veduci zamestnanci su povinni oboznamit zamestnancov so zavedenim, podmienkami
uplatfiovania, ukonc¢enim alebo docasnym prerusenim pruzného pracovného ¢asu a zabezpecit
doéslednu evidenciu a kontrolu dodrziavania ustanoveného pracovného ¢asu.

(14) O nariadeni prace nadcas alebo suhlase s jej vykonom rozhoduje prislusny veduci zamestnanec
v stlade s potrebou prace a moznostami rozpoctu, a to v sulade s ¢lankom 3.4 /praca nadcas/
Pracovného poriadku.

3.2 Prestavka v praci a stravovanie zamestnancov

(1) Zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhsia ako 6
hodin, prestdvku na odpocinok a jedenie v trvani 30 mindt. Zamestnanec ma narok na
zabezpecdenie stravovania, ak v ramci pracovnej zmeny odpracuje viac ako 4 hodiny.
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(2)

3.3

(1)

(2)

(3)

(4)

34

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Podmienky zabezpecenia stravovania, pravny narok a fakultativne moZnosti rozsirenia
stravovania, ako aj vySku prispevku zamestndvatela a zamestnanca na jedlo upravuje interny
predpis zamestnavatela.

Pracovna pohotovost

Na zabezpecenie nevyhnutnych tloh méze zamestnavatel v odévodnenych pripadoch nariadit
zamestnancovi alebo sa s nim dohodnut, aby sa mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien a nad
uréeny tyzdenny pracovny cas vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného casu
zdrziaval po uréeny ¢as na urcitom mieste a bol pripraveny na vykon préace, alebo sa mimo
ramca rozvrhu pracovnej zmeny zdrziaval na pracovisku a bol pripraveny na vykon prace.

Pracovnu pohotovost moze zamestnévatel zamestnancovi nariadit najviac v rozsahu 8 hodin v
tyzdni a najviac 100 hodin v kalenddrnom roku. Nad tento rozsah je pracovna pohotovost
pripustna len po dohode so zamestnancom.

Ndaroky zamestnancov za C¢as neaktivnej ¢asti pracovnej pohotovosti na pracovisku upravuje §
19a Zakona o odmenovani pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Nahrada za neaktivnu ¢ast pracovnej pohotovosti zamestnancov mimo pracoviska sa uhradza
podla ustanoveni § 21 Zakona o odmeriovani pri vykone prdce vo verejnom zaujme.

Praca nadcas

Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom nad uréeny tyzdenny pracovny cas
vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného ¢asu a mimo ramca rozvrhu pracovnych
zmien. U zamestnanca s kratS$im pracovnym ¢asom je to praca presahujica jeho dohodnuty
tyZdenny pracovny ¢as. Praca nadcas pri pruznom pracovnom case, ktory sa u zamestnavatela
uplatiuje, je praca vykonavand nad rozsah prevadzkového ¢asu v uréenom pruznom
pracovnom obdobi.

Pracu nadéas mdze zamestnanec vykonavat na prikaz zamestnavatela alebo na zéklade dohody
so zamestnavatelom, resp. s jeho suhlasom.

Pracu nadc¢as nemdze zamestnavatel nariadit zamestnancovi, ktory:

a) vykonava rizikové prace,

b) sa trvale stara o dieta mladsie ako tri roky,

c) je osamely zamestnanec a trvale sa stara o dieta mladsie ako 15 rokov,
d) ma dohodnuty pracovny pomer na kratsi pracovny cas.

Zamestnanec nesmie vykondvat pracu nadcas viac ako 8 hodin tyZzdenne v obdobi najviac
$tyroch mesiacov po sebe nasledujucich. V kalenddrnom roku méze zamestnavatel nariadit
zamestnancovi najviac 150 hodin prace nadcas a po dohode mé6ze zamestnanec v kalendarnom
roku vykonat dalsich 250 hodin dohodnutej prace nadcas. Zamestnanec mdze v kalendarnom
roku vykonat pracu nadéas v sihrne najviac v rozsahu 400 hodin.

Za pracu nadcas poskytne zamestnavatel zamestnancovi po vzdjomnej dohode nahradné volno
alebo plat.

Nahradné volno je zamestnavatel povinny poskytnut zamestnancovi v termine najneskér do 2
mesiacov nasledujucich po mesiaci, v ktorom wvykonal pracu nadcéas alebo v inom case
dohodnutom so zamestnancom. O cerpanie nahradného volna za pracu nadcéas Ziada
zamestnanec vedulceho zamestnanca. Ak veduci zamestnanec neposkytne zamestnancovi
suhlas s ¢erpanim ndhradného volna v dohodnutom case, alebo ak veduci zamestnanec
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neposkytne zamestnancovi nahradné volno v termine do 2 kalendarnych mesiacov po
vykonani prace nadcas, patri zamestnancovi zvySenie podla §19 ods. 1 Zakona o odmeriovani
pri vykone prace vo verejnom zaujme.

3.5 Dovolenka

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Zakladnd vymera dovolenky je vsulade skolektivnou zmluvou vysSieho stupria pre
zamestnavatelov, ktori pri odmenovani postupuju podla Zdkona o odmenovani pri vykone prace
vo verejnom zaujme a je 5 tyZzdniov. Dovolenka o vymere 6 tyZdiiov patri zamestnancovi, ktory do
konca kalendarneho roka dovrsi najmenej 33 rokov veku a zamestnancovi, ktory sa trvale stara
o dieta.

Dovolenku na zotavenie je zamestnanec povinny vycerpat spravidla v danom kalendarnom roku.
Ak si zamestnanec nemodze vycerpat dovolenku v kalendarnom roku preto, Ze zamestnavatel
neurdcil jej Cerpanie alebo pre prekazky v praci na strane zamestnanca (§113 ods. 2 Zakonnika
prace), zamestnavatel je povinny poskytnit zamestnancovi dovolenku tak, aby sa skondila
najneskor do konca nasledujuceho kalendarneho roka.

Cerpanie dovolenky je zamestnanec povinny pisomne (alebo elektronicky — emailom) oznamit
veducemu zamestnancovi a riaditelke najneskér do konca kalenddrneho mesiaca, ak si bude
¢erpat dovolenku v nasledujicom kalendarnom mesiaci.

Dobu cCerpania dovolenky urcuje zamestnavatel podla vypracovaného planu dovoleniek. Pri
urcovani planu dovoleniek sa prihliada na ulohy zamestndvatela a pri schvalovani Cerpania
dovolenky zamestnancom na opravnené zdujmy zamestnanca. Za vypracovanie planu dovoleniek
a za jej Cerpanie zamestnancami zodpoveda prislusny veduci zamestnanec — zastupca riaditela.

Cerpanie dovolenky st povinni vietci zamestnanci v suéinnosti s vedicim zamestnancom
planovat tak, aby bolo zabezpedené zastupovanie a funkénost pracoviska v pozadovanej miere.
V pripade, Ze sa poskytuje dovolenka v niekolkych Eastiach, musi byt jedna ¢ast najmenej 2
tyzdne, ak sa zamestnanec a zamestnavatel nedohodnu inak (§111 ods. 5 Zakonnika prace).

Zamestnanec uplatiuje pravo na cerpanie dovolenky na tlacive ,DOVOLENKA”. Vyplnené a
podpisané tlacdivo ,DOVOLENKA”“ odovzddva svojmu vedilcemu zamestnancovi spravidla
najneskor 1 den pred nastupom na dovolenku, ak sa zamestnanec a zamestndvatel nedohodnu
inak. Veduci zamestnanec odovzdd podpisané tlacivo riaditelke najneskdér v den uzatvorenia
dochadzky.

V mimoriadnych pripadoch mo6ze zamestnanec poziadat prislusného vediceho zamestnanca o
poskytnutie dovolenky mimo pldnu ¢erpania dovoleniek, a to telefonicky, SMS spravou, alebo
emailom. V pripade suhlasu veduceho zamestnanca je zamestnanec povinny prvy den ndstupu
do prace po cerpani dovolenky vypisat tladivo ,,DOVOLENKA“ aodovzdat ho vedicemu
zamestnancovi.

Cerpanie dovolenky schvaluje zastupca riaditelky. Ak ma byt ¢erpand dovolenka, v rozsahu
dvoch tyzdriov a viac, musi byt vopred schvélena riaditelkou.

Centrdlnu evidenciu cerpania dovoleniek zamestnancov vedie riaditelka aaj podpisuje
dovolenkovy papier. O priebeznom stave ndroku na dovolenku je zamestnanec informovany

mesacne na doklade o vyplate platu.
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(10)Ak zamestnanec nesplnil podmienky na vznik naroku na dovolenku, ale mozno predpokladat, ze

(11)

(12)

(13)

(14)

3.6

(1)

(2)

(3)

ich do konca kalendarneho roka splni, moze veduci zamestnanec povolit vynimoéné Eerpanie
dovolenky.

Zamestnancovi, ktory splnil podmienku odpracovania aspon 60 dni v kalendarnom roku, za ktory
sa dovolenka poskytuje, zamestnavatel bude kratit dovolenku za prvych 100 zameskanych
pracovnych dni o jednu dvanastinu a za kazdych dalsich 21 zameskanych pracovnych dni rovnako
o jednu dvanastinu, ak v tomto kalendarnom roku nepracoval z dévodov uvedenych v §109 ods.
1 pism. a) az d) Zakonnika prace.

Dovolenka sa zamestnancovi nekrati za obdobie do¢asnej pracovnej neschopnosti vzniknutej v
doésledku pracovného Urazu alebo choroby z povolania, za ktoré zamestnavatel zodpoveda, a za
obdobie materskej dovolenky a otcovskej dovolenky.

Za kazdu neospravedinene zameSkani zmenu (pracovny derl)) mdze zamestnavatel kratit
zamestnancovi dovolenku o 1 az 2 dni. Neospravedlnené zameskania kratSich ¢asti jednotlivych
zmien sa scitaju. O krateni dovolenky z dévodu neospravedinene zameskanej zmeny rozhoduje
priamy nadriadeny zamestnanca, ktory neospravedinene zameskal zmenu.

Zamestnanec ma vsulade s kolektivnou zmluvou vysSieho stupria narok na jeden den
pracovného volna navyse, ktory mu na zaklade jeho Ziadosti poskytne zamestndvatel.

Uprava pracovného ¢asu

Zamestnanec moze zo zavaznych dévodov poziadat o Upravu pracovného ¢asu, napr. o Upravu

zaciatku a konca pracovnej zmeny. Zamestnavatel je povinny Ziadosti vyhoviet, pokial tomu

nebrania vazne prevadzkové dovody, v pripade, ak o Upravu pracovného ¢asu poziada:

a) zamestnanec trvale sa starajuci o dieta mladsie ako 15 rokov,

b) tehotna Zena,

c) zamestnanec alebo zamestnankyna, ktory sa osobne stard o blizku osobu, ktora je prevaine
alebo Uplne bezvladna a neposkytuje sa jej starostlivost v zariadeni socialnych sluzieb alebo
Ustavna starostlivost v zdravotnickom zariadeni.

Zamestnavatel moézZe na zdklade suhlasného vyjadrenia prislusného veduceho zamestnanca
povolit vhodnu Upravu pracovného c¢asu, ak tomu nebrania vaine prevadzkové doévody, aj
zamestnancovi, ktory zo zdravotnych alebo z inych vdznych dévodov na jeho strane poziada o
Upravu urceného tyzdenného pracovného casu.

Pisomnu Ziadost o povolenie Upravy rozvrhnutia pracovného ¢asu alebo zmenu pracovného
pomeru na pracovny pomer na kratSi pracovny ¢as a opacne podava zamestnanec riaditelke
spolu s vyjadrenim prislusného veduceho zamestnanca.

3.7 Pracovna cesta

(1)

Zamestnanca je opravneny vyslat na pracovnu cestu riaditel RETEST pripadne povereny veduci
zamestnanec, ktory podpiSe zamestnancovi cestovny prikaz. Informdciu o vysledkoch pracovnej
cesty je zamestnanec povinny poskytnit zamestndvatelovi — priamemu vedicemu
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(2)

(3)

zamestnancovi do 3 pracovnych dni po ndvrate z pracovnej cesty sp6sobom uréenym
zamestnavatelom. Ak ide o zahrani¢nd pracovnu cestu, je zamestnanec povinny predlozit
pisomnu spravu do 10 pracovnych dni po ndvrate zo zahrani¢nej pracovnej cesty.

Cestovné vydavky a poskytnuty preddavok na pracovnu cestu je zamestnanec povinny vyuctovat
do 10 pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty, vo vynimocnom pripade so suhlasom
veduceho zamestnanca, ktory zamestnanca na pracovnu cestu vyslal, najneskor do konca
nasledujuceho kalendarneho mesiaca.

Vo vynimocnych pripadoch méze dat riaditel zamestnancovi suhlas na pouzitie sikromného
motorového vozidla na pracovnu cestu.

(4) Ak sa pracovna cesta neuskutoclnila, zamestnanec je povinny vratit poskytnuty preddavok

(5)

i

4.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

najneskor v pracovny den nasledujuci po dni, ktory bol uréeny ako den nastupu na pracovnu
cestu.

Pri uspokojovani narokov zamestnancov pri pracovnych cestach sa postupuje podla vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov (zdkona ¢.283/2002 Z. z.o0 cestovnych nahradach v zneni
neskorsich predpisov a prislusnych opatreni MPSVaR SR o sumdch stravného a o sumach
zakladnej nahrady za pouZivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach)
a interného predpisu zamestndvatela.

Zodpovednost za skodu
1 Zodpovednost za Skodu a nahrada skody

Zamestndvatel zabezpecuje svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli
riadne plnit svoje pracovné Ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak zamestnavatel
zisti nedostatky, je povinny prijat opatrenia na ich odstranenie.

Zamestnavatel je opravneny na ochranu svojho majetku vykonavat v nevyhnutnom rozsahu
kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko alebo odndasaju z pracoviska.

Zamestnavatel je povinny pravidelne kontrolovat, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné Ulohy
tak, aby nedochadzalo ku $koddm. Zamestnavatel je povinny poZadovat od zamestnanca
nahradu skody, za ktor mu zamestnanec zodpoveda podla (§13a Zakona o odmenovani pri
vykone préace vo verejnom zaujme).

Zamestnanec je povinny pocinat si tak, aby nedochadzalo ku $kodam na zdravi a majetku. V
pripade, Ze zamestnanec zisti, Zze hrozi $koda, je povinny na fiu bezodkladne pisomne upozornit
veduceho zamestnanca.

V pripade, Ze doslo k vzniku skody, zamestnanec, ktory Skodu spOsobil alebo sa o nej dozvedel,
bezodkladne oznami vznik skody osobne, telefonicky, e-mailom alebo SMS spravou vedicemu
zamestnancovi a v sucinnosti s vedicim zamestnancom postupuje podla ods. 6 tohto ¢lanku.

Veduci zamestnanec (priamy nadriadeny zamestnancovi, ktory skodu spésobil) je povinny
bezodkladne, najneskér do 2 pracovnych dni vyhotovit protokol o spdsobenej skode a prizvat
k spisaniu protokolu o sp6sobenej skode zamestnancov, ktori boli pritomni pri Skodovej
udalosti.
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(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

V protokole o spésobenej Skode veduici zamestnanec uvedie:

a) meno, priezvisko zamestnanca, ktory Skodu spdsobil,

b) presny a podrobny opis pri¢iny vzniku Skody s dérazom na druh povinnosti, porusenim
ktorej Skoda vznikla,

c) presny datum a cas, ak je to moiné,

d) vysku skody alebo spOsob jej urcenia,

e) Ccitatelné meno a priezvisko vediceho zamestnanca a meno, priezvisko zamestnancov
pritomnych pri spisani protokolu, a osoby zodpovednej za Skodu a ich podpisy,

f) dalSie doleZité udaje podla povahy pripadu.

Zamestnanec je povinny chranit veci, ktoré mu boli zverené, priCom zamestnavatelovi

zodpoveda:

a) za skodu, ktord mu spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh
alebo v priame;j suvislosti s nimi,

b) za skodu, ktoru spdsobil Umyselnym konanim proti dobrym mravom,

c) za skodu, ktord vznikne vedomym neupozornenim zamestnanca na hroziacu skodu alebo
nezakro¢enim proti hroziacej skode, hoci by tym mohol zabranit jej vzniku,

d) za schodok na zverenych hodnotach, ktory je povinny vyuctovat na zaklade uzavretej
dohody o hmotnej zodpovednosti,

e) za stratu nastrojov, ochrannych pracovnych prostriedkov a inych podobnych predmetov,
ktoré mu zamestndvatel zveril na zaklade pisomného potvrdenia.

Zamestnanec nezodpovedd za S$kodu, ktoru spOsobil pri odvracani Skody hroziacej
zamestnavatelovi alebo nebezpecenstva priamo ohrozujliceho Zivot alebo zdravie, ak tento
stav sdm Umyselne nevyvolal a ak si pritom pocinal spésobom primeranym okolnostiam ani za
Skodu, ktord vyplyva z podnikatelského rizika.

v

Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti Uplne alebo scasti, ak preukaze, Ze Skoda vznikla uplne
alebo scasti bez jeho zavinenia.

Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu je povinny nahradit zamestnavatelovi skutoénu
Skodu, a to v peniazoch alebo uvedenim do predchadzajiceho stavu. Pri schodku na zverenych
hodnotach a strate zverenych predmetov je zamestnanec povinny nahradit schodok alebo
stratu v plnej sume.

Zamestndvatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu:

a) ktord vznikla zamestnancovi porusenim pravnych povinnosti alebo umyselnym konanim
proti dobrym mravom pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi,

b) ktord mu spdsobili porusenim pravnych povinnosti v ramci plnenia Uloh zamestnavatela
zamestnanci konajuci v jeho mene,

c) ktora vznikla v suvislosti s pracovnym Grazom alebo chorobou z povolania,

d) na veciach, ktoré si urtho zamestnanec odlozil pri plneni pracovnych Uloh alebo v priamej
suvislosti s nimi na mieste na to uréenom,

e) za vecnu Skodu wvzniknutd pri odvracani Skody hroziacej zamestndvatelovi, ak
nebezpecenstvo sdm umyselne nevyvolal a ak si pocinal pritom spdsobom primeranym
okolnostiam.

Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi skutoénu $kodu, a to v peniazoch alebo
uvedenim do predchddzajuceho stavu. Pri uréeni Skody na veci sa vychadza z ceny veci v ¢ase
poskodenia.
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(13) Zamestnanec si narok na nahradu Skody uplatfiuje bez zbyto¢ného odkladu u veduceho

zamestnanca formou pisomnej ziadosti. V pisomnej ziadosti o nahradu Skody uvedie najma
okolnosti vzniku Skody, vycislenie jej vysky a dOokazy, o ktoré svoje tvrdenie opiera.

4.2 Dohoda o hmotnej zodpovednosti

(1)

(2)

(3)

So zamestnancami, ktori maju hodnoty zverené do osobnej dispozicie, pricom ide najma o
hodnoty podliehajuce vyucétovaniu (t. j. urcené pre obeh alebo obrat), sa uzatvara dohoda o
hmotnej zodpovednosti.

Podnet na uzavretie dohody o hmotnej zodpovednosti predkladd zamestnancovi veduci
zamestnanec pred zverenim dotknutych hodnot zamestnancovi.

Dohoda sa vyhotovuje v 2 exempldroch, z toho 1 sa vydava zamestnancovi a 1 sa zakladd do jeho
osobného spisu. Prehladny register uzavretych doh6d o hmotnej zodpovednosti vedie povereny
zamestnanec, ktory predkladd pri zmendch v obsadeni pracovnych miest podnet na
zodpovedajucu Upravu hmotnej zodpovednosti.

4.3 Majetkové priznanie

(1)

(2)

(3)

(4)

Kazdy veduci zamestnanec vykonavajuci pracu vo verejnom zaujme je povinny deklarovat svoje
majetkové pomery do:

a) 30dni od ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca a

b) 31. marca kazdého kalendarneho roka.

Veduci zamestnanec podla predchadzajuceho odseku tohto ¢lanku oznamuje udaje o svojich
majetkovych pomeroch statutarnemu organu - riaditelovi. Veduci zamestnanec, ktory vykonava
funkciu Statutarneho organu, oznamuje uUdaje o svojich majetkovych pomeroch primatorovi
hlavného mesta SR Bratislavy.

Udaje o majetkovych pomeroch sa oznamuju prislusnému orgénu v rozsahu podla zdkona
€. 55/2017 Z. z. o $tatnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov. Majetkové priznanie obsahuje udaje o:

a) nehnutelnom majetku,

b) hnutefnom majetku,

c) majetkovych pravach a inych majetkovych hodnotach.

Nehnutelny majetok sa neoceniuje. Hnutelny majetok a majetkové prava a iné majetkové
hodnoty na ucely majetkového priznania veduci zamestnanec oceni cenou obvyklou; za hnutelny
majetok sa povazuju najma penazné prostriedky v mene euro a v cudzej mene, vklady v bankach
a v pobockdach zahraniénych bank v mene euro a v cudzej mene a vklady v zahrani¢nych bankach.
Hnutelny majetok a majetkové prava a iné majetkové hodnoty sa v majetkovom priznani uvedu
len vtedy, ak ich sihrnnd hodnota je vysSia ako 35 000 eur. Nehnutelny majetok, hnutelny
majetok a majetkové prava a iné majetkové hodnoty v bezpodielovom spoluvlastnictve manzelov
sa na ucely majetkového priznania delia rovnakym dielom.

Strana | 20



5 Zaverecné ustanovenia

(1) Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela a vsetkych jeho zamestnancov, ktori st v
pracovnom pomere k zamestnavatelovi. Na zamestnancov, ktori vykondvaju pre zamestnavatela
prace na zaklade dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa tento Pracovny
poriadok vztahuje v rozsahu vymedzenom v ¢l. 1 ods. 5..

(2) Tento Pracovny poriadok nadobuda Géinnost driom 1.8.2024.

V Bratislave dra 31.7.2024

Meno priezvisko
riaditelka
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