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ClL1

Predmet tpravy

CL.3
Pojmy

Divadlo Pavla Orszagha Hviezdoslava, n. o. (dalej aj len ,,divadlo") ako
zamestnavatel vydava tento Pracovny poriadok divadla (dalej len ,,Pracovny
poriadok®) v sulade s ustanovenim § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace
(dalej len ,,ZP“).

Pracovny poriadok je subor pravidiel, dotykajucich sa pracovno-pravnych,
organizacnych a disciplinarnych podmienok prace zamestnancov u
zamestnavatela. Pracovny poriadok je zakladnou normou riadenia, ktora vymedzuje
vztahy zamestnancov a zamestnavatela v sulade so ZP.

Pracovny poriadok ma v sustave vnutornych noriem riadenia v pracovno-pravnej
oblasti vyznamné postavenie. S ostatnymi pravnymi predpismi a normami riadenia
je v plnom sulade.

Ugelom Pracovného poriadku je vymedzit vzajomné prava a povinnosti
zamestnancov a zamestnavatela a stanovit postup priich dodrziavani v zaujme
riadneho zabezpecenia vSetkych ¢innosti zamestnavatela, dodrziavania pracovnej
discipliny a dobrych vzajomnych vztahov medzi zamestnavatelom

a zamestnancami ako i zamestnancami navzajom.

Pracovny poriadok blizSie konkretizuje v sulade s pravnymi predpismi ustanovenia
ZP a dalSich pracovnopravnych predpisov podla osobitnych podmienok
zamestnavatela.

. Zamestnavatel: je spolocnost Divadlo Pavla Orszagha Hviezdoslava, n. 0., so

sidlom: Gorkého 478/17, Bratislava 811 01, ICO: 54 775 868, pravnicka osoba, ktora
zamestnava fyzické osoby v pracovnopravnych vztahoch na zéklade pracovného
pomeru alebo vynimoc¢ne na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru.

. Zamestnanec: fyzicka osoba, ktora ma spdsobilost vlastnymi pravnymi dkonmi

nadobudat prava a brat na seba povinnosti v pracovnopravnych vztahoch a dovfsila
15 rok veku.

. Veduci zamestnanci zamestnavatela — rozumeju sa jeho organy (Statutarny organ)

a jeho dal§i zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych stuprfioch
riadenia zamestnavatela, a ktori si opravneni urCovat a ukladat podriadenym
zamestnancom pracovné uUlohy, organizovat a kontrolovatich pracu a davatim za
tymto ucelom zavazné pokyny v sulade s druhom prace dohodnutym v pracovnej
zmluve a pracovnou naplnou ur¢enou pre dohodnuty druh prace.
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4. UrCenie veducich zamestnancov vyplyva z platného Organizacného poriadku
a Organizacnej Struktury zamestnavatela. Veduceho zamestnanca zastupuje v jeho
nepritomnosti nim uréeny zastupca v plnom rozsahu prav, povinnosti a
zodpovednosti.

ClL4
Rozsah posobnosti a platnost

1. Pracovny poriadok plati a je zavazny v celom rozsahu pre zamestnavatela a
zamestnancov, ktori st v pracovnom pomere. Na zamestnancov, ktori vykonavaju pre
zamestnavatela prace na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, sa pracovny poriadok vztahuje primerane, ak to vyplyva z uzatvoreného
pracovného vztahu a obsahu dohodnutej naplni prace.

2. Pracovny poriadok je platny a zavazny pre zamestnancov od dna kedy boli riadne
oboznameni s jeho obsahom.

CL.5
Dorucovanie a informovanie o zmenach

1. Pisomnosti zamestnavatela tykajuce sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného
pomeru alebo vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z
pracovnej zmluvy budu doruéené zamestnancovi do vlastnych ruk. To plati rovnako o
pisomnostiach tykajucich sa vzniku, zmien a zaniku prav a povinnosti vyplyvajucich z
dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru. Pisomnosti doruci
zamestnavatel zamestnancovi predovSetkym na pracovisku, v jeho byte alebo
kdekolvek bude zastihnuty. Ak to nie je mozné, zamestnavatel pisomnost doruci
postovym podnikom ako doporucenu zasielku.

2. Ak bude zamestnavatel dorucovat pisomnosti postovym podnikom zasle ich na
poslednu adresu zamestnanca, ktora je mu zndma, ako doporucéenu zasielku.

3. Pisomnosti zamestnanca tykajlice sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajtcich z pracovnej zmluvy
alebo z dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru dorucuje zamestnanec
na pracovisku zamestnavatelovi prostrednictvom nadriadeného zamestnanca alebo
zamestnancovi na pozicii mzdova uctovnicka/ personalistka.

4. Zamestnanec je povinny informovat zamestnavatela o akejkolvek zmene osobnych
udajov, udajov o zdravotnom poisteni, zmenu bankového Uctu, emailovej adresy,
telefonického kontaktu a inych udajov, ktoré su relevantné k jeho pracovno-pravnemu
vztahu so zamestnavatelom.

5. Zamestnavatel ako aj zamestnanec moézu komunikovat aj elektronicky (emailovou
formou) a to tie informdcie, ktoré nie su povinne v tlacenej forme a ich platnost nie je
podmienena suhlasom a podpisom zmluvnych stran.
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CL6
Pracovnopravne vztahy a ich vznik

1. Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnancom a
zamestnavatelom najneskor v den nastupu do prace. V mene
zamestnavatela podpisuje pracovnud zmluvu Statutarny organ zamestnavatela, ktorym
je riaditelka alebo fou poverena Statutarna zastupkyna riaditelky na zaklade
pisomného plnomocenstva. Pracovna zmluva sa vyhotovi v dvoch exemplaroch, z
ktorych jeden obdrzi zamestnanec. Uvedené znenie tohto ¢lanku plati primerane aj pre
pracovno-pravne vztahy na zaklade dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru

2. Podstatnymi nalezitostami pracovnej zmluvy su:

a) oznacenie zmluvnych stran — zamestnavatela a zamestnanca,

b) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima (podla popisu pracovnych

¢innosti) a stru¢na charakteristika prace,

c) miesto vykonu prace (alebo inak uréené miesto),

d) den nastupu do prace,

e) mzdové podmienky,

f) pracovny ¢as,

g) vyplatny termin,

h) vymera dovolenky,

iy dizka vypovednej lehoty,

j) doba, naktoru sa pracovna zmluva uzatvara,

k) trvanie skiSobnej doby, ak bude dohodnuta,

) vypovedna doba ak bude dohodnuté inak ako stanovuje ZP.

3. Pracovny pomer vznika odo dna, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den
nastupu zamestnanca do prace.
4. Pred zacCatim vykonu prace podla pracovnej zmluvy je zamestnanec povinny:

a) podrobit sa lekarskej prehliadke a potvrdenie o sposobilosti ¢i nespdsobilosti
na dohodnuty vykon prace podla pracovnej zmluvy predlozit zamestnavatelovi
) oboznamit sa s pracovnymi a mzdovymi podmienkami,

c) oboznamit sa s predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
) oboznamit sa s pracovnym poriadkom,

e) oboznamit sa s dalSimiinternymi predpismi zamestnavatela.

5. Zamestnavatelom povereny veduci zamestnanec v defi ndstupu zamestnanca do
prace, eSte pred za¢atim vykonu prace zamestnancom:

a) vykona vstupné Skolenie zamestnanca, v ramci ktorého zamestnanca

oboznaminajma s:
- pracovnymi a mzdovymi podmienkami,
- platnym Pracovnym poriadkom,
- predpismi na zaistenie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci
a predpismi poZiarnej ochrany, ktoré bude povinny pri svojej praci
dodrzZiavat,
- s dalSimiinternymi predpismi zamestnavatela.

b) po vykonanivstupného Skolenia uvedie zamestnanca na jeho pracovisko a

oboznami ho s prostredim a podmienkami prace na pracovisku,
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c) zabezpeci, aby boli zamestnancovi pridelené osobné ochranné
pracovné prostriedky, pracovny odev, pracovné pomdcky nevyhnutné pre vykon
jeho prace, ktoré je zamestnanec povinny prevziat proti podpisu.

6. Ak zamestnanec nenastupi do prace k zamestnavatelovi v deri dohodnuty v pracovnej
zmluve bez toho, aby mu v tom branila prekazka v praci alebo ak zamestnanec do troch
dni neupovedomi zamestnavatela o prekazke v praci, ktord mu brani nastupit do prace,
je zamestnavatel opravneny odstupit od pracovnej zmluvy uzavretej so
zamestnancom. Zamestnavatel moze od pracovnej zmluvy odstupit aj v tom pripade,
ak po uzavreti pracovnej zmluvy bol zamestnanec pravoplatne odsudeny za
umyselny trestny ¢in. Zamestnavatel mbze v tychto pripadoch odstupit od
pracovnej zmluvy najneskoér do zacatia vykonu prace zamestnancom.

CL7
Organiza¢na Struktuira a systém riadenia

1. Statutarnym organom divadla je riaditetka, ktort na zaklade vyberového konania voli
spravna rada.

2. Zakladnymi organizacnymi utvarmi divadla su Useky a oddelenia, ktoré su riadené ich
veducimi zamestnancami na pozicii riaditel/riaditelka useku alebo veduci/veduca
oddelenia. Vedenie organizacie tvoria riaditelkou uréeni zamestnanci na poziciach
riaditel/riaditelka Useku alebo veduci/veduca oddelenia.

3. Konkrétna schéma pracovnych pozicii na jednotlivych Usekoch a oddeleniach je
upravena v organizacnej Strukture, ktora je v zakladnej verzii prilohou organizacného
poriadku a je priebezne aktualizovana a zasielana na oboznamenie zamestnancom.

4. Vedlci zamestnanci jednotlivych Usekov a oddeleni v pracovnej naplni upravia
podrobnosti o rozdeleni agendy vo svojich organizaénych Utvaroch, zastupovanie a
pravo podpisovat pisomnosti.

5. Kazdy usek riadi jeden riaditel Useku, ktory ma pravo a povinnost samostatne
rozhodovat v ramci platnych predpisov a prikazov riaditela, vydavat pokyny
podriadenym zamestnancom, organizovat a usmernovat ich pracu a dohliadat na
dodrziavanie pracovne;j discipliny.

6. KaZzdé oddelenie riadi veduci oddelenia, kazdy veduci oddelenia ma pravo vydavat
pokyny podriadenym zamestnancom, organizovat a usmernovat ich pracu a dohliadat
na dodrziavanie pracovnej discipliny.

7. Koordinaciu €innosti a uloh, ktorych plnenie vyZzaduje sucinnost viacerych
organizacnych utvarov zamestnavatela, vykonava riaditel, riaditel useku alebo veduci
oddelenia.

cL.8
Zakladna zasada rovnakého zaobchadzania

1. Dodrziavanie zasady rovnakého zaobchadzania spociva v zakaze diskriminacie z
dévodu pohlavia, ndbozenského vyznania alebo viery, rasy, prisluSnosti k narodnosti
alebo etnickej skupine, zdravotného postihnutia, veku, sexualnej orientacie,
manzelského stavu a rodinného stavu, farby pleti, jazyka, politického alebo iného
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zmyslania, narodného alebo socialneho p6évodu, majetku, rodu alebo iného postavenia
alebo z dévodu oznamenia kriminality alebo inej protispolo¢enskej Cinnosti. Pri
dodrziavani zasady rovnakého zaobchadzania je potrebné prihliadat aj na dobré mravy
na ucely rozSirenia ochrany pred diskriminaciou. Dodrziavanie zasady rovnakého
zaobchadzania spociva aj v prijimani opatreni na ochranu pred diskriminaciou.

2. Fyzické osoby maju pravo na pracu a na slobodnu volbu zamestnania, na spravodlivé a
uspokojivé pracovné podmienky a na ochranu proti svojvolnému prepusteniu zo
zamestnania v sulade so zasadou rovnakého zaobchadzania ustanovenou pre oblast
pracovnopravnych vztahov osobitnym zdkonom o rovnakom zaobchéadzani v niektorych
oblastiach a o ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(antidiskriminagny zakon). Tieto prava im patria bez akychkolvek obmedzeni a
diskriminacie z dévodu pohlavia, manzelského stavu a rodinného stavu, sexualnej
orientacie, rasy, farby pleti, jazyka, veku, nepriaznivého zdravotného stavu alebo
zdravotného postihnutia, genetickych vlastnosti, viery, naboZenstva, politického alebo
iného zmyslania, odborovej ¢innosti, narodného alebo socialneho pévodu, prislusSnosti
k narodnosti alebo etnickej skupine, majetku, rodu alebo iného postavenia s vynimkou
pripadu, ak rozdielne zaobchadzanie je odévodnené povahou €innosti vykonavanych v
zamestnani alebo okolnostami, za ktorych sa tieto ¢innosti vykonavaju, ak tento dévod
tvori skutoénu a rozhodujlcu poziadavku na zamestnanie pod podmienkou, Ze ciel je
legitimny a poziadavka primerana.

3. Zeny a muzi maju pravo na rovnaké zaobchadzanie, ak ide o pristup k zamestnaniu,
odmenovanie a pracovny postup, odborné vzdelavanie a o pracovné podmienky.
Tehotnym Zenam, matkam do konca deviateho mesiaca po p6rode a doj¢iacim Zzenam
sa zabezpecuju pracovné podmienky, ktoré chrania ich biologicky stav v suvislosti s
tehotenstvom, narodenim dietata, starostlivostou o dieta po pérode a ich osobitny
vztah s dietatom po jeho narodeni. Zenam a muZom sa zabezped&uju pracovné
podmienky, ktoré im umoznuju vykonavat spolo¢ensku funkciu pri vychove deti a pri
starostlivosti o ne.

CL9
Zakladné prava a povinnosti zamestnancov

1. Medzi zakladné prava zamestnancov patria najma:

a) pravo na pridelovanie prace podla pracovnej zmluvy,

b) prédvo na mzdu za vykonanu pracu a mzdové zvyhodnenia, ndhradu mzdy a iné
penazné plnenia, ktoré su uvedené v internom predpise zamestnavatela, pokial
je takyto interny predpis u zamestnavatela zavedeny; v pripade nejasnosti moze
zamestnanec poziadat o vysvetlenie spdsobu vypoctu a stanovenia mzdy, a to
na ekonomickej sekcii u mzdovej Uctovnicky,

c) pravo na zvySovanie kvalifikacie, v stlade s potrebami a
zaujmami zamestnavatela,

d) pravo navytvorenie a zabezpecenie predpokladov pre bezpeénu pracu,
na informacie o nebezpecenstvach, vyplyvajlcich z pracovného procesu a
pracovného prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich u¢inkami,

e) narok na prestavku na jedlo a oddych v sulade s rozvrhom pracovného Casu a
charakterom Cinnosti zamestnavatela,
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f) pravo na pravidelné informacie o ¢innosti zamestnavatela a na informacie o
zasadnych otazkach suvisiacich s ekonomikou a zameranim
¢innosti zamestnavatela,

g) narok na potvrdenie o zamestnani, zapocte rokov, dovolenky, na
pracovny posudok,

2. Uzatvorenim pracovnej zmluvy sa zamestnanec zavazuje svedomito plnit pracovné
Ulohy, riadit sa pracovnym poriadkom a dalSimi vnutornymi predpismi zamestnavatela
a znenim prislusnych pravnych predpisov. Zamestnanec je okrem
povinnosti uvedenych v pracovnej zmluve, v popise naplne prace a vo vnutornych
predpisoch zamestnavatela povinny:

a) pracovatriadne a iniciativne s vyuZzitim svojich znalosti a schopnosti,

b) vykonavat pracu vcas, kvalitne, efektivne a hospodarne za
dodrzania pracovnych a technologickych postupov, predpisov na ochranu
zdravia a bezpecnosti pri praci, poziarnych predpisov,

c) zdrzat satakého konania, ktoré by mohlo narusit vaznost
postavenia v zamestnani, a/alebo zamestndavatela v oCiach verejnosti,

d) dodrziavat pracovnu disciplinu,

e) zdrzat sainejzarobkovej ¢innosti, ak je zhodna alebo obdobna
s predmetom ¢innosti zamestnavatela bez predchadzajuceho pisomného
suhlasu zamestnavatela; ak sa zamestnavatel nevyjadri do 15 dni od
dorucenia Ziadosti zamestnanca, plati, Ze suhlas udelil,

f) dodrziavat rozvrh pracovného ¢asu a byt riadne a v€as pripraveny tak, aby
mohol vykonavat pozadovanu pracu,

g) plnit pokyny nadriadenych a dodrziavat zasady spoluprace s ostatnymi
kolegami,

h) riadne zaobchadzat so zverenymi prostriedkami, chranit ich pred
poskodenim, stratou alebo zni¢enim,

i) chranit dusevny a hmotny majetok zamestnavatela pred
poskodenim, zneuzitim a odcudzenim.

3. Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych pre zamestnancov povinny nad

rdmec najma:

a) riadit a kontrolovat pracu podriadenych zamestnancov, tak aby
bola vykonavana v sulade s pracovnou zmluvou,

b) utvarat priaznivé pracovné podmienky a dohliadat na zaistovanie bezpec¢nosti a
ochrany zdravia pri praci, a v pripade vedomosti o poruSovani predpisov
na zaistovanie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci
zamestnavatelom bezodkladne zamestnavatela o nich informovat,

c) napomahat zamestnavatelovi a prisluSnym zamestnancom (Mzdovy uctovnik,
HR manazér a ini) a poskytovat im sucinnost za t¢elom
odmenovania zamestnancov podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
a pracovnych zmliv alebo interného predpisu zamestnavatela a dodrziavat
zasadu poskytovania rovnakej mzdy za rovnaku pracu alebo za pracu
rovnakej hodnoty podla § 119a vSetkym zamestnancom,

d) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej irovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb,

e) zabezpecCovat, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,
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f) zabezpedovat prijatie véasnych a Uic¢innych opatreni na ochranu
majetku zamestnavatela.

CL. 10
Zakladné prava a povinnosti zamestnavatela

1. Zamestnavatel je opravneny v suvislosti s vykonom prace najma:
a) slobode sivyberat zamestnancov v potrebnom podcte a Strukture
a urcovat podmienky pre ich vyber,
b) kontrolovat osobny vykon prace zamestnancov, ¢i zamestnanci
pracu dohodnutu v pracovnej zmluve vykonavanu v sulade s pracovnou
zmluvou, vSeobecne zavaznymi pravnym predpismi vztahujicimi sa na pracu
nimi vykonavanu v pracovnom ¢ase a ha mieste na to uréenom, a Ci
zamestnanci dodrZuju pracovnu disciplinu,
c) davat zamestnancom pokyny za t¢elom riadneho vykonu
pracovnych povinnosti, ktoré zamestnancom vyplyvaju z pracovnej zmluvy.
2. Zamestnavatel je povinny najma:
a) pridelovat zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy,
b) platit zamestnancovi za vykonanu pracu mzdu, nahradu mzdy
a mzdové zvyhodnenia, ak na to boli splnené podmienky podla ZP,
c) utvarat podmienky na plnenie pracovnych dloh a dodrziavat ostatné pracovné
podmienky ustanovené pravnymi predpismi a pracovnou zmluvou,
d) vybrat a spravne rozmiestnit zamestnancov z hladiska kvalifikacie, odbornosti a
ucelu na jednotlivé pracovné pozicie.

CL 11
Monitorovanie zamestnancov

1. Vzhladom na osobitnu povahu ¢innosti zamestnavatela, ked do priestorov
zamestnavatela vstupuju cudzie osoby, ako navstevnici divadla, tak za ic¢elom
bezpec&nosti a ochrany zdravia a majetku zamestnancov, ochrany majetkovych prav
zamestnavatela, v zaujme predchadzania konfliktov, kontroly efektivneho vyuZivania
pracovného ¢asu zamestnancami v suvislosti s vykonom prace a z dévodu
zabezpecenia obchodného tajomstva zamestndavatela v suvislosti s hlavnym
predmetom ¢innosti zamestnavatela, vykondva zamestnavatel monitorovanie
zamestnancov. Monitorovanie zamestnancov podla prvej vety spociva v monitorovani
pracoviska a spolo¢nych priestorov zamestnancov kamerovym systémom.

2. Monitorovanie pracoviska a spolo¢nych priestorov zamestnavatela kamerovym
systémom zamestnavatel realizuje za u¢elom uvedenym vysSie a vykonava ho v:

1) vratnica 1 — nad vstupom vratnice, pohlad na ulicu Gorkeho, kde su parkovacie
miesta divadla, zabera aj chodnik,

2) vratnica 2 — pri vytahoch — zabera priestor vstupnych dveri na vratnici,

3) rampa — pozera sa z vnutra na vstupné dvere z ulice Gorkého,

4) javisko 1 — kamera vo zvukovej réZii sa pozera na javisko,

5) javisko 2 -boc¢ny pohlad na tahy na javisku —iba pre techniku,
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6) foyer — pohlad'z hora do priestoru foyer,

7) vstup DPOH 1 - hlavny vstup do DPOH z ulice Laurinskej — exteriér,

8) vstup DPOH 2 - hlavny vstup do DPOH —interiér.

Za ucelom vykonu pracovnych povinnosti zamestnanca v zmysle pracovnej zmluvy, je
vytvorena pre zamestnancov pracovna elektronicka schranka elektronickej posty (dalej
len ako ,,sluzobny e-mail®). Zamestnanec je opravneny sluzobny e-mail vyzivat vyluéne
pre pracovné ucely, t. j. prijimat a odosielat elektronické spravy len za u¢elom vykonu
pracovnych ginnosti, ktoré zamestnancovi vyplyvaju z pracovnej zmluvy.;

Pracovny Cas a rozvrhnutie pracovného ¢asu

10.

11.

Pracovny Cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatelovi,
vykonava pracu a plni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou.

Zamestnanec je povinny dodrziavat rozvrh pracovného ¢asu a byt riadne a v€as na
svojom pracovisku pripraveny tak, aby mohol vykonavat pracu podla pracovnej zmluvy.
Pracovny ¢as zamestnanca moze byt najviac 37,5 hodin tyZzdenne a to plati aj pre
zamestnancov pracujucich v nepretrzitej prevadzke.

Zaciatok a koniec pracovného ¢asu a rozvrh pracovnych zmien ur¢i zamestnavatel
prostrednictvom veducich zamestnancov a oznami to vopred zamestnancom. Ak
Zamestnanec odpracuje viac hodin, ako je jeho ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as,
hodiny sa mu zapocitaju ako kladny ucet do konta pracovného €asu (viac v ¢asti Konto
pracovného Casu).

Fond pracovného ¢asu pre Ucely vypoétu mesacnej mzdy zamestnanca v trvalom
pracovnom pomere sa vypocita ako pocéet pracovnych dni v mesiaci x (krat) denny fond
pracovného ¢asu konkrétneho zamestnanca.

Mesacny fond pracovného Casu je sucet hodin v danom kalendarnom mesiaci, ktoré
ma zamestnanec odpracovat, vratane hodin a dni kedy ¢erpa dovolenku alebo ind
nepritomnost v praci kedy ma narok na mzdu alebo nahradu mzdy.

Pracovny ¢as zamestnancov méZze byt rozvrhnuty rovhomerne na jednotlivé dni
atyzdne.

Ak z dévodov povahy prace alebo podmienok prevadzky u zamestnavatela nie je
mozné, aby sa pracovny ¢as rozvrhol rovhomerne na jednotlivé tyZzdne, moze
Zamestnavatel rozvrhnit pracovny ¢as nerovnomerne na jednotlivé tyzdne.

Divadlo funguje a vykonava svoju ¢innost zvy€ajne suvislo po vSetky dni v tyzdni v Case
podla planu predstaveni a inych kultirnych akcii, mozno ho teda povazovat za
nepretrzitl prevadzku, v ktorej je potrebné nerovnomerné rozvrhnutie pracovného
casu.

Vzhladom na povahu ¢innosti divadla a jej ¢asové rozvrhnutie v ramci divadelnej sezony
(september —jun), kedy sa prejavuje v priebehu roka rozdielna potreba prace,
zamestnavatel rozvrhne pracovny ¢as zamestnancov nerovhomerne na jednotlivé
tyZdne na obdobie najviac na obdobie 12 mesiacov, na zaklade dohody so zastupcami
zamestnancov (zamestnanecka dbvernicka).

Uvedené nerovnomerné rozvrhnutie pracovného Casu sa tyka vSetkych zamestnancoy,
ktorych pracovna napln sa priamo viaze na umeleckd, technicku a prevadzkovu ¢innost
divadla.
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20.

21.

22

V pripade, Ze veduci zamestnanec rozhodne o tom, Ze potrebuje zamestnanca

z pracovnych dévodov na pracovisku aj v ¢ase, ktory nespada do zakladného
pracovného ¢asu, ale do volitelného pracovného ¢asu, je zamestnanec povinny byt na
pracovisku v tom Case, ktory uréi veduci zamestnanec (porady, plnenie mimoriadnych
pracovnych uloh, Skolenia ai.)

Zamestnavatel mo6ze zaviest aj pruzny rovhomerne alebo nerovnomerne rozvrhnuty
pracovny ¢as.

Pruzny pracovny ¢as sa sklada zo zakladného pracovného ¢asu a volitelného
pracovného ¢asu. Zakladny pracovny ¢as predstavuje Usek v ¢ase 10:00 — 15:00 hod., v
rédmci ktorého je zamestnanec povinny vykonavat pracu a byt k dispozicii
zamestnavatelovi.

Volitelny pracovny ¢as predstavuje ¢asovy Usek, v ramci ktorého si zamestnanec méze
sam volit zaciatok a koniec pracovného ¢asu, v ¢asovom rozsahu medzi 6:00 — 10:00
hod a 15:00 — 20:00 hod.

Pri pruznom pracovnom Case si zamestnanec v ramci pravidiel stanovenych
zamestndavatelom vy$$ie sam uréuje zadiatok a koniec pracovného ¢asu a tym aj dizku
pracovnej zmeny v dany den, pric¢om vZzdy musi reSpektovat pracovné ulohy a stretnutia
na zaklade pokynov nadriadeného aj v ramci volitelného pracovného Cas, ak su

zadané.

Rozvrhnutie pracovného €asu je v kompetencii veducich zamestnancov a je
individualne podla naplne prace zamestnanca, potrebam konkrétnej prevadzky
zamestnavatela a aj celkovej Cinnosti zamestnavatela v priebehu kalendarneho roka.
Ferman je plan ¢innosti divadla zvy€ajne planovany na mesiac, tyZzden a nasledne na
den vopred. Podla fermanu sa na za zaklade planu predstaveni organizuje cela
prevadzka divadla, po umeleckej ako aj technickej stranke a zaroven sa podla fermanu
planuje rozvrhnutie pracovného ¢asu zamestnancov. Divadlo je povahou svojej ¢innosti
organizacia, v ktorej sa tento plan meni, zmena moze nastat aj na poslednu chvilu,
preto su zamestnanci povinni sledovat internu komunikaciu a reagovat na zmeny.
Prestavky v praci poskytuje Zamestnavatel zamestnancom na odpocinok a jedlo v
trvani 30 minut. Zamestnanec je povinny urobit si prestavku na odpocinok a jedlo podla
prvej vety, ak jeho pracovny ¢as v dany den presiahne 6 hod. nepretrzitého trvania.

Ak to je potrebné vzhladom na ferman, zamestnavatel moze urcit zamestnancom
rozdelenie jednej pracovnej zmeny na dve ¢asti, napr. rano a vecer, medzitym prestavka
V praci.

Nepretrzity odpocinok zamestnancov zabezpec¢i zamestnavatel prostrednictvom
rozvrhnutia tyzdenného pracovného ¢asu. Zamestnavatel rozvrhne podla moznosti, ak
to povaha prace a podmienky prevadzky umoZziuju pracovny ¢as tak, aby zamestnanec,
mal medzi koncom jednej a zaCiatkom druhej zmeny odpocinok v trvani 12 po sebe
nasledujticich hodin v priebehu 24 hodin, ak to podmienky prevadzky neumoznuju
minimalny odpocinok je v trvani 8 hodin.

. Vzhladom na povahu prace a podmienky prevadzky zamestnavatela, ktoré neumoznuju

rozvrhnut pracovny ¢as zamestnancov tak, aby im dva po sebe nasledujuce dni
nepretrzitého odpocinku pripadli na sobotu a nedelu alebo na nedelu a pondelok,
poskytne zamestnavatel zamestnancovi dva po sebe nasledujtice dni nepretrzitého
odpodinku v tyzdni v inych dfioch tyzdna. Ak uvedené nie je mozné, zamestnanec bude
mat raz za dva tyzdne najmenej 24 hodin nepretrzitého odpocinku v tyzdni, ktory by mal
pripadnut na nedelu.

10

Divadlo Pavla Orszagha Hviezdoslava, n. o.
sidlo: Gorkého 478/17, 811 01 Bratislava, ICO: 54 775 868



DPOH

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Noc¢na praca je praca vykonavana v ¢ase medzi 22. hodinou a 6. hodinou

Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s
jeho suhlasom nad uréeny tyZdenny pracovny ¢as vyplyvajlci z vopred ur¢eného
rozvrhnutia pracovného ¢asu a vykonavana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien.

U zamestnanca s kratSim pracovnym ¢asom je praca nadcas praca presahujica jeho
tyzdenny pracovny ¢as. Tomuto zamestnancovi nemozno nariadit pracu nadcas.
Praca nadc&as pri pruznom pracovnom c¢ase je praca vykonavana zamestnancom na
zaklade prikazu zamestnavatela alebo s jeho suhlasom nad rozsah prevadzkového
¢asu v uréenom pruznom pracovnom obdobi.

V pripade, Ze sa bude zamestnanec zdrziavat na pracovisku mimo rozvrhu pracovného
¢asu bez toho, aby to mal pisomne nariadené zamestnavatelom alebo aby mal na to
pisomny suhlas zamestnavatela nepdjde o pracu nadcas. Ak zamestnanec nadpracuva
pracou vykonavanou nad urceny tyzdenny pracovny ¢as pracovné volno, ktoré mu
zamestnavatel poskytol na jeho Ziadost, alebo pracovny ¢as, ktory odpadol pre
nepriaznivé poveternostné vplyvy, nejde o pracu nadcas.

Do poctu hodin najviac pripustnej prace nadc¢as v roku sa nezahffa praca nadcas, za
ktoru zamestnanec dostal nahradné volno, alebo ktoru vykonaval pri:

a. naliehavych opravarskych pracach alebo pracach, bez ktorych vykonania by
mohlo vzniknut nebezpecenstvo pracovného urazu alebo Skody velkého
rozsahu podla osobitného predpisu,

b. mimoriadnych udalostiach podla osobitného predpisu, kde hrozilo
nebezpecenstvo ohrozujuce Zivot, zdravie alebo Skody velkého rozsahu podla
osobitného predpisu.

Cerpanie nahradného volna za pracu nadéas — ak sa zamestnavatel nedohodne so
zamestnancom inak, poskytne zamestnavatel zamestnancovi ndhradné volno za pracu
nadcCas v mesiaci jul a august v obdobi, ked divadlo nevykonava svoju ¢innost (dalej len
»divadelné prazdniny“).

Ak by zamestnavatel nahradné volno v ¢ase divadelnych prazdnin neposkytol

a neposkytol ich ani v obdobi 12 mesiacov od ich vzniku patri zamestnancovi za pracu
nadcas dosiahnuta mzda a mzdové zvyhodnenie najmenej vo vyske 25 % jeho
priemerného zarobku.

Zamestnanec vycerpanim nahradného volna strati narok na mzdové zvyhodnenie,
zostane mu v8ak zachovany nérok na mzdu, ktori zamestnavatel poskytne vo vyplate
mzdy za ten kalendarny mesiac, v ktorom doSlo k ¢erpaniu nahradného volna.
Nahradné volno je mozné Cerpat len ak ho zamestnavatel uréi alebo na Ziadost
zamestnanca po jeho schvaleni vedicim zamestnanom. Ak by zamestnanec zacal
Cerpat nahradné volno bez jeho schvalenia zamestnavatelom (veducim zamestnanom
- riaditelom/riaditelkou Useku, resp. veducim/veducou oddelenia), ide o poruSenie
pracovnej discipliny.

Konto pracovného ¢asu je spdsob nerovnomerného rozvrhnutia pracovného ¢asu. Pri
uplatriovani konta pracovného ¢asu méze zamestnavatel rozvrhnut pracovny ¢as tak,
Ze v pripade vacSej potreby prace zamestnanec odpracuje viac hodin, ako je jeho
ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as (kladny uc¢et konta pracovného ¢asu) a nie je to
praca nadcas, a v pripade menS$ej potreby prace zamestnanec odpracuje menej hodin,
ako je jeho ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as alebo pracu nebude vykonavat vébec
(zaporny ucet konta pracovného ¢asu) a nejedna sa o prekazku v praci na strane
zamestnavatela.
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34. Zamestnavatel zavadza konto pracovného ¢asu v zmysle pravidiel ustanovenych
v § 87a Zakonnika prace:

a. (3) Priuplatnovani konta pracovného ¢asu moze zamestnavatel rozvrhnuit
pracovny ¢as tak, Ze v pripade vacsej potreby prace zamestnanec odpracuje
viac hodin, ako je jeho ustanoveny tyZdenny pracovny ¢as (kladny ucet konta
pracovného ¢asu), a v pripade mensej potreby prace zamestnanec odpracuje
menej hodin, ako je jeho ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as alebo pracu
nebude vykonavat vobec (zdporny ucet konta pracovného ¢asu). Priemerny
tyzdenny pracovny ¢as vratane kladného konta pracovného ¢asu a prace
nadc¢as nesmie presiahnut 48 hodin v obdobi najviac 12 mesiacov.

b. (4) Zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi zakladnu zlozku mzdy,
ktora zodpoveda ustanovenému tyzdennému pracovnému ¢asu zamestnanca.
Poskytovanim zakladnej zlozky mzdy nie je dotknuta povinnost zamestnavatela
poskytovat dalSie zlozky mzdy, ak tato povinnost vyplyva z tohto zakona,
osobitnych predpisov, z pracovnej zmluvy alebo kolektivnej zmluvy.

c. (5) Priuplatriovani konta pracovného ¢asu je zamestnavatel povinny viest tCet
konta pracovného Casu, na ktorom eviduje rozdiel medzi ustanovenym
tyzdennym pracovnym ¢asom a skuto¢ne odpracovanym ¢asom zamestnanca
arozdiel medzi skuto¢ne poskytnutou zakladnou zlozkou mzdy podla odseku 3
a zakladnou zloZkou mzdy, na ktoru by mal zamestnanec pravo za skuto¢ne
odpracovany ¢as.

d. (6) Ak bola ku driu skon&enia pracovného pomeru alebo vyrovnavacieho
obdobia poskytnuta niZSia zakladna zlozka mzdy, ako by zamestnancovi patrila
podla odpracovaného ¢asu, zamestnavatel je povinny zamestnancovi rozdiel
doplatit; § 129 ods. 3 sa pouzije primerane.

e. (7) Ak zamestnanec neodpracoval ku driu skonenia pracovného pomeru alebo
vyrovnavacieho obdobia cely rozsah pracovného ¢asu, za ktory mu
zamestnavatel poskytol zakladnu zloZzku mzdy, zamestnavatel ma pravo na
vratenie zakladnej zlozky mzdy poskytnutej nad rozsah odpracovaného
pracovného Casu, len ak sa pracovny pomer so zamestnancom skoncil podla §
63 ods. 1 pism. d) a e) alebo § 68 ods. 1; toto pravo mdze zamestnavatel
uplatnit na sude najneskor v lehote dvoch mesiacov odo dnia, ked sa pracovny
pomer skongil.

f. (8) Praca nadcas pri uplatneni konta pracovného Casu je praca vykonavana nad
urceny tyzdenny pracovny ¢as a mimo rozvrhu pracovnych zmien vyplyvajucich
z konta pracovného ¢asu.

g. (9) Ak sa konto pracovného ¢asu uplatiiuje u zamestnanca s kratSim pracovnym
¢asom, vychadza sa z kratSieho pracovného ¢asu.

35. Vyrovnavacie obdobie konta pracovného ¢asu, v ktorom sa vyrovna rozdiel medzi
ustanovenym tyzdennym pracovnym ¢asom a skuto¢ne odpracovanym ¢asom
zamestnanca nesmie byt dlhsSie ako 30 mesiacov.

36. Pre potreby divadla a jeho fungovania je optimalna diZka vyrovnavacieho obdobia
s ukon&enim vzdy k 31. 8. vdanom kalendarnom roku za predchadzajlice obdobie, Cize
1.9.-31.8.

37. Pre zamestnancov, ktori nastupia do pracovného pomeru v obdobi 1.4.-31. 8. sa
konto pracovného ¢asu vyrovna az k 31. 8. v nasledujiucom kalendarnom roku.
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Evidencia dochadzky

1. Zamestnanec je povinny viest evidenciu odpracovanych hodin v sulade s vopred
uréenym rozvrhnutim pracovného ¢asu a zaroven podla realne odpracovanych hodin.

2. Zamestnanec je povinny odovzdat vykaz odpracovanych hodin (dochadzkovy harok)
v posledny pracovny den v mesiaci za dany mesiac svojmu nadriadenému.

3. Zamestnavatel moze urdit povinnost dennej evidencie prichodov a odchodov na
pracovisko, kedy je zamestnanec povinny v redlnom ¢ase evidovat svoj presny prichod
do prace a odchod z pracoviska.

Cl.14
Dovolenka

1. Zakladna vymera dovolenky je 4 tyzdne. Dovolenka vo vymere 5 tyzdriov patri
zamestnancovi, ktory do konca prislusného kalendarneho roka dovfSi najmenej 33
rokov veku.

2. Narok na 5 tyzdnov dovolenky ma aj zamestnanec, ktory sice nedovrSil 33 rokoy, ale sa
trvalo stara o dieta o neplnoleté dieta. Tento zvySeny narok na dovolenku mu
zamestnavatel prizna na zaklade pisomného oznamenie trvalej starostlivosti o dieta,
ktoré zamestnanec doruci zamestnavatelovi.

3. Zamestnanec, ktory poc¢as nepretrzitého trvania pracovného pomeru k tomu istému
zamestnavatelovi vykonaval u neho pracu aspon 60 dni v kalendarnom roku, ma narok
na dovolenku za kalendarny rok, pripadne na jej pomernu ¢ast, ak pracovny pomer
netrval nepretrzite poc¢as celého kalendarneho roka. Za odpracovany den sa povaZuje
defi, v ktorom zamestnanec odpracoval prevaznu &ast svojej zmeny. Casti zmien
odpracované v rdznych dnoch sa nescitaju. Pomerna ¢ast dovolenky je za kazdy cely
kalendarny mesiac nepretrzitého trvania toho istého pracovného pomeru jedna
dvanastina dovolenky za kalendarny rok.

1. Zamestnancovi, ktorému nevznikol narok na dovolenku za kalendarny rok ani na jej
pomernu ¢ast, pretoze nevykonaval v kalendarnom roku u toho istého zamestnavatela
pracu aspori 60 dni, patri dovolenka za odpracované dni v dizke jednej dvanastiny
dovolenky za kalendarny rok za kazdych 21 odpracovanych dni v prislusnom
kalendarnom roku.

2. Zamestnavatel mdze urcit zamestnancovi ¢erpanie dovolenky, aj ked dosial nesplnil
podmienky na vznik naroku na dovolenku, ak mozno predpokladat, Ze zamestnanec
tieto podmienky splni do konca kalendarneho roka, v ktorom dovolenku ¢erpa alebo do
skoncenia pracovného pomeru.

3. Zamestnavatel tymto urCuje zakladny plan ¢erpania dovoleniek primarne v mesiaci jul a
august v ¢ase divadelnych prazdnin v danom kalendarnom roku. Zamestnavatel tak
zabezpeci, aby nebola obmedzena prevadzky schopnost divadla z dévodu vypadku
pracovnej sily po&as plnej divadelnej sezény. Statutar organizécie je opravneny na
zaklade zavaznych plneni pracovnych povinnosti zamestnanca uréit zamestnancovi
rozsah Cerpania dovolenky.

4. Ak sizamestnanec neméze vyCerpat dovolenku v kalendarnom roku preto, Ze
zamestnavatel neurci jej Cerpanie, alebo pre prekazky v praci na strane zamestnanca,
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zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi dovolenku tak, aby sa skongila
najneskor do konca nasledujuceho kalendarneho roka.

V plane ¢erpania dovoleniek zamestnavatel zabezpedi, aby zamestnanci Cerpali
prevaznu ¢ast dovolenky v ¢ase letnych prazdnin a cez viano¢né sviatky.

Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny poziadat zamestnavatela o
poskytnutie dovolenky na predpisanom tlacive o ¢erpani dovolenky a na dovolenku
nastupit az po jej schvaleni prisluSnym veducim zamestnancom. Schvaleny
dovolenkovy listok, predlozi zamestnanec na Ekonomicky Usek mzdove;j
uctovnicke/personalistke.

Hromadné Cerpanie dovolenky mdze zamestnavatel urcit, v pripade, Ze je to
nevyhnutné z prevadzkovych dévodov. Hromadné Cerpanie dovolenky v divadle a v ingj
umeleckej ustanovizni je mozné urcit vo vymere maximalne 4 tyzdnov naraz.

Benefit dovolenka navySe — Zamestnavatel sa tymto zavazuje poskytnut vSetkym
zamestnancom, ktorym vznika narok na dovolenku (zamestnanci na trvaly pracovny
pomer) ako benefit 5 dni dovolenky navyse. Pri poskytnuti tohto benefitu sa bude brat
do uvahy termin ndstupu zamestnanca do pracovného pomeru u zamestnavatela,
priGom pri nastupe v Q1, vznika ndrok na 5 dni,vQ2na 3dni,Q3na2dniavQ4na
den dovolenky navyse (Q= kvartal v roku).

Tieto dni dovolenky navySe moZe zamestnanec ¢erpat rovnakym spésobom ako
Standardnu dovolenku, t. j. v sulade s planom Cerpania dovoleniek a s predchadzajucim
suhlasom nadriadeného zamestnanca.

Pri ukonéeni pracovného pomeru a nevycéerpani tychto dni dovolenky navyse, narok
zanika, nevycerpané dni dovolenky navySe nebudu zamestnancovi preplatené.

Pracovna disciplina

2.

Pracovna disciplina spociva v plneni pracovnych dloh, povinnosti, ktoré pre
zamestnancov vyplyvaju z pracovnopravneho vztahu, t. j. z ustanoveni pracovnej
zmluvy, internych predpisov zamestnavatela, vratane tohto Pracovného poriadku a
relevantnych pravnych predpisov.

Zakonnik prace upravuje zakladné povinnosti zamestnanca:

a. povinnost pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v
sulade s pravnymi predpismi,

b. byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu
a odchadzat z neho az po skon&eni pracovného Casu,

c. dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujluce sa na pracu nim
vykondavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

d. vobdobi, vktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieGebny rezim uréeny
oSetrujucim lekarom,

e. hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZzitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatela,
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10.

f. zachovavat ml¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym
osobam,

g. pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu vSetky zmeny,
ktoré sa tykaju pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou.

Zo strany vSetkych zamestnancov sa o¢akava dosledné plnenie pracovnych povinnosti
a dodrziavanie pravnych predpisov, medzi ktoré patri aj zakaz pozivat alkohol, omamné
a iné psychotropné latky na pracovisku v pracovhom ¢ase i mimo pracoviska a
nastupovat pod ich vplyvom do prace.

Zamestnanec je povinny tento zakaz dodrziavat a na zaklade vyzvy zamestnavatela

sa podrobit vySetreniu na zistenie, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu alebo
navykovych latok.

Porusenim pracovnej discipliny mozno rozumiet zavinené porusenie povinnosti
zamestnanca. Medzi naj¢astejSie pripady porusenia pracovnej discipliny patria najma:

a. nedodrziavanie pracovného Casu (napr. absencie),

nevyuzivanie pracovného ¢asu na plnenie pracovnych uloh,

praca pod vplyvom alkoholu, omamnych a inych psychotropnych latok,
neplnenie pokynu zamestnavatela,

nedodrziavanie lieCebného rezimu,

nedodrziavanie predpisov vztahujucich sa na vykonavanu pracu.

Ak sa zamestnavatel dozvie poruseni pracovnej discipliny zamestnancom, za¢ne vodi
zamestnancovi disciplinarne konanie. Disciplinarne konanie vedie spravidla HR
manazér a priamy nadriadeny zamestnanca. Vysledkom disciplinarneho konania méze
byt sankcia voci zamestnancovi a to zaleZi od toho, ¢i konkrétne porusenie pracovnej
discipliny zamestnavatel hodnoti ako menej zadvazné alebo zavazné.

Kazdé porusenie pracovnej discipliny

je individualne hodnotené a posudené vzhladom népln Prace zamestnanca, na
okolnosti konania, mozny vznik Skody na majetku, zdravi a Zivote ako aj na umysel

a zavinenie zamestnanca.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa spravidla povazuje napr.
neospravedlnena absencia v praci, oneskoreny prichod do prace, odchod
zamestnanca z pracoviska bez zapisania sa do evidencie dochadzky, nedodrziavanie
terminov pri plneni pracovnych udloh a iné konanie.

Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa spravidla povaZzuje napr. nastup
zamestnanca na pracovisko pod vplyvom alkoholu, omamnych a inych
psychotropnych latok, odmietnutie podrobit sa skiske na alkohol, omamné

a psychotropné latky, poruSovanie bezpecnostnych predpisov, nevyuzivanie
pracovného ¢asu na plnenie pracovnych uloh, zneuzitie osobnych udajov, Ci
falSovanie dochadzky zamestnancom a iné zadvazné konanie zamestnanca.

Pri poruSeni pracovnej discipliny méze zamestnavatel siahnut

po sankciach ustanovenych v Zakonniku prace, a to:

a. kratenie dovolenky za neospravedlnenu absenciu,

b. skoncenie pracovného pomeru vypovedou zo strany zamestnavatela za
opakované menej zavazné porusenie pracovnej discipliny,

c. okamzité skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela za zavazné
porusenie pracovnej discipliny.

~0o0CT
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ClL 16

Mzda, vyplatny termin, vyplatna paska

CL17

Mzda zamestnanca je splatna mesacne spatne a je vyplacana bankovym prevodom na
¢islo uctu zamestnanca uvedené v zahlavi pracovnej zmluvy alebo na iné bankové &islo
Uctu, ktoré zamestnanec oznamil pisomne zamestnavatelovi.

Vyplatny termin je najneskér do 15. kalendarneho driia v mesiaci na mzdu za
predchadzajuci mesiac.

Vyplatna paska je zasielana elektronicky na emailovi adresu zamestnanca a je
chranena heslom.

Heslo na otvorenie suboru s vyplatnou paskou je posledné Stvorcislie za lomitkom

v rodnom ¢isle zamestnanca.

Prispevok na stravovanie

1.

Zamestnavatel je povinny svojim zamestnancom, ktory su v trvalom pracovhom
pomere u zamestnavatela (pracovna zmluva) zabezpecovat stravovanie
zodpovedajlce zdsadam spravnej vyzivy poskytovanim jedného teplého hlavného jedla
vratane vhodného napoja. Kedze zamestnavatel nema moznost zabezpedit
poskytnutie stravovania vlastnom stravovacom zariadeni alebo v

stravovacom zariadeni iného zamestnavatela, poskytuje pre svojich zamestnancov
finanény prispevok na stravovanie. Zamestnanec je financény prispevok zasielany na
bankovy ucet.

2. Novému zamestnancovi bude prvé stravné poskytnuté k prvému dru nastupu do
zamestnania vopred na bankovy ucet, v pripade zaujmu aj v hotovosti.

3. Stanovenie vysky prispevku na stravovanie je predmetom Upravy samostatnej internej
smernice zamestnavatela.

4. Narok na prispevok na stravné vznika, ak zamestnanec odpracuje viac ako 4 hodiny
v dany pracovny den.

CL18
Prekazky v praci

1. Prekdazky v praci na strane zamestnanca su skutocnosti, ktoré znemozniuju
zamestnancovi plnenie pracovnych uloh voéi zamestnavatelovi.

2. Zamestnanec je povinny informovat zamestndavatela o akejkolvek prekazke v praci,
akonahle sa o nej dozvie. Vzdy vSak vopred, pred planovanym vykonom prace, na
ktorom bude absentovat.

3. Medzi dblezité osobné prekazky v praci kedy zamestnanec nie je pritomny v praci a

nevykonava pracu pre zamestnavatela patria:
a. dodasna praceneschopnost pre chorobu alebo uraz = PN,
b. materska alebo rodi¢ovska dovolenka,
c. karanténa,
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d. o$etrovanie chorého &lena rodiny (OCR), starostlivost o dieta mladsie ako 10
rokov, ktoré nemoze byt z vaznych dévodov v Skole.
V takychto pripadoch zamestnanec nema narok na nahradu mzdy, ale poskytuje sa mu
penazna davka z prostriedkov nemocenského poistenia, t. z., Ze zamestnanec je
hmotne zabezpedeny prisluSsnou davkou.

4. Dolezité osobné prekazky v praci, pri ktorych je zamestnavatel povinny poskytnut

zamestnancovi pracovné volno s nahradou mzdy (platené volno):
a. vySetrenie alebo oSetrenie u lekara max. 7 dni v roku,

sprevadzanie rodinného prislusnika u lekara max 7 dni v roku,

Umrtie rodinného prislusnika,

svadba,

narodenie dietata,

iné podla Zakonnika prace (8 141).

g. nad ramec Zakonnika prace udelené na zaklade Nariadenia riaditelky.

5. Prekazku v préci a jej trvanie je zamestnanec povinny zamestnavatelovi preukazat.
Prislusné zariadenie je povinné potvrdit mu doklad o existencii prekdzky v praci a o jej
trvani.

6. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi na jeho Ziadost dva dni pracovného volna
(spolu vrozsahu 15 pracovnych hodin) pocaskalendarnehorokazaucelomzotaveniaz
kratkodobého nepriaznivého zdravotného stavu (tzv. sickday). Za¢as pracovného volna
patri zamestnancovi mzda. Na uvedené volho maju narok zamestnanci, ktori pracuju
uzamestnavatela vtrvalompracovnompomere. Zdravotnévolnosaposkytuje, len ak nie
jepodlafermanunutnd pritomnostzamestnancana pracovisku.

~0oo00T

ClL. 19
Ochrana prace

1. Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajucich z pravnych predpisov, organizacnych
opatreni, technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socialnych opatreni
zameranych na utvaranie pracovnych podmienok zaistujticich bezpeénost a ochranu
zdravia pri préci, zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca. Ochrana
prace je neoddelitelnou su¢astou pracovnopravnych vztahov.

2. Zamestnavatel je v rozsahu svojej p6sobnosti povinny sustavne zaistovat bezpecnost a
ochranu zdravia zamestnancov pri praci a na ten ucel vykonavat potrebné opatrenia
vratane zabezpecovania prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému na
riadenie ochrany prace. Zamestnavatel je povinny zlepSovat troven ochrany prace vo
vSetkych ¢innostiach a prisp6sobovat troven ochrany prace meniacim sa
skutocnostiam. V zaujme toho je povinny najma:

a. zaradovat zamestnancov na vykon prace so zretelom na ich zdravotny stav,
schopnosti a kvalifikacné predpoklady,

b. pravidelne, zrozumitelne a preukazatelne oboznamovat kazdého zamestnanca
s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie BOZP, so zasadami bezpe&ného
spravania na pracovisku a s bezpe&nymi pracovnymi postupmi a overovat ich
znalost,

c. bezplatne zabezpecCovat zamestnancom pitny rezim, ak to vyzaduje ochranaich
Zivota alebo zdravia v sulade s vyhlaskou Ministerstva zdravotnictva Slovenskej
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3.

CL 20

republiky ¢islo 544/2007 Z. z. o podrobnostiach a ochrane zdravia pred zatazou
teplom a chladom pri praci, poskytovat zamestnancom umyvacie, Cistiace a
dezinfekéné prostriedky na zabezpecenie telesnej hygieny,
d. vydat zakaz faj¢enia na svojich pracoviskach a zabezpecovat dodrziavanie tohto
zéakazu,
kontrolovat ¢i zamestnanci nie su v pracovnom ¢ase pod vplyvom alkoholu,
f. odstranovat nedostatky zistené kontrolnou ¢innostou,
g. znasat naklady spojené so zaistovanim BOZP a neprestvatich na
zamestnancov.
Dalsie povinnosti zamestnavatela v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci
upravuje predovsetkym osobitny zakon Cislo 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
Zamestnanci maju pravo na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na
informacie o nebezpelenstvach vyplyvajucich z pracovného procesu a pracovného
prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich u¢inkami. Zamestnanci su povinni pri
praci dbat o svoju bezpec€nost a zdravie a 0 bezpecnost a zdravie 0sbb, ktorych saich
¢innost tyka. DalSie prava a povinnosti zamestnancov v oblasti bezpe&nosti a ochrany
zdravia pri praci upravuje zakon ¢islo 124/2006 Z. z. o bezpeénosti a ochrane zdravia pri
praci a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Socialna politika

Zamestnavatel vytvara vhodné podmienky pre vykon prace, ma zaujem

zlepSovat kulturu prace a pracovného prostredia, odborne rozvijat zamestnancov

a vytvorit moderné a motivujuce pracovisko kulturnej institucie.

Praca z domu - tzv. home office je praca vykonavana prilezitostne alebo za
mimoriadnych okolnosti so suhlasom zamestnavatela alebo po dohode s nim doma
alebo na inom ako zvy€ajnom mieste vykonu prace za predpokladu, Zze druh prace,
ktory zamestnanec vykonava v sulade s pracovnou zmluvou a popisom pracovného
miesta to umoznuje. Maximalny pocet dni prace z domu je stanoveny na 1 den v tyZdni.
Zamestnanec nema narok na pracu z domu, kazda ziadost o pracu z domu bude
posudena individualne priamym nadriadenym zamestnanca a to vzhladom na povahu
prace zamestnanca a aktualne pracovné ulohy.

Pocas prace z domu musi zamestnanec dodrziavat rovnaké povinnosti akoby by bol na
pracovisku.

Zamestnavatel pri nariadeni alebo umozneni prace formou home office nie je
zodpovedny za stav pracoviska, na ktorom bude zamestnanec plnit pracovné ulohy —
uvedené sa vztahuje aj na stav a reviziu elektrickej inStalacie, vykurovacich zariadeni a
iného energetického vybavenia priestoru.

Sick day — Zamestnavatel poskytne zamestnancom pracovné volno (tzv. ,,sick day“) s
nahradou mzdy v trvani najviac dvoch pracovnych dni pocas kalendarneho roka, pricom
pocas jedného mesiaca je zamestnanec opravneny vycerpat najviac jeden den ,,sick
day“ Sick day nie je dovolenkou, ale benefitom pre zamestnanca, ktory umoznil
zamestnavatel s cielom vyuzit ho zo strany zamestnanca, aby zamestnanec v pripade
zdravotného problému nemusel bezodkladne navstivit oSetrujuceho lekara alebo si
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4.

5.

CL 21

¢erpat dovolenku. Cerpat sick day je mozné maximélne jeden deri v mesiaci a nie je
mozné ho kombinovat s dovolenkou. Povinnostou zamestnanca je oznamit cez email
cerpanie sick day priamemu nadriadenému a personalistke najneskér do 8.00 hod.
dna, v ktory ,,sick day“ vyuziva. Nevyuzité ,,sick days® su neprenosné na dalSi rok.
Socialny fond — Zamestnavatel tvori socialny fond v rozsahu a za podmienok
ustanovenych zdkonom. Jednotny, koordinovany a zavazny postup pri tvorbe a pouziti
socialneho fondu, stanovenie podmienok jeho ¢erpania (poskytovania prispevkov), ako
aj zasad hospodarenia s prostriedkami socialneho fondu je predmetom Upravy
samostatnej internej smernice zamestnavatela.

Vzdelavanie — Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo
o0 jej zvySovanie. Zamestnancovi, ktory vstupuje do pracovného pomeru bez
kvalifikacie, zabezpecCuje zamestnavatel ziskanie kvalifikacie zaskolenim alebo
zaucenim. Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat kvalifikaciu na vykon prace
dohodnutej v pracovnej zmluve. Zamestnavatel je opravneny ulozit zamestnancovi
zGdastnit sa na dalsom vzdeldvani s cielom prehibit si kvalifikaciu.

Predchadzanie Skodam

1.

3.

4,

ClL22

Zamestnavatel je povinny svojim zamestnancom zabezpecovat také pracovné
podmienky, aby mohli riadne plnit svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a
majetku. Ak zisti nedostatky, je povinny urobit opatrenia na ich odstranenie.

Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel opravneny vykondavat v nevyhnutnom
rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko alebo odnasaju z
pracoviska. Pri kontrole sa musia dodrZiavat pravne predpisy o ochrane osobnej
slobody a nesmie byt ponizovana ludska dostojnost.

Zamestnanec je povinny si pocinat tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia a
poskodeniu majetku alebo k jeho zniceniu, ani k bezdévodnému obohateniu.

Ak hrozi Skoda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit veduceho zamestnanca. Ak je
na odvratenie Skody hroziacej zamestnavatelovi neodkladne potrebny zakrok, je
povinny zakro it. Tuto povinnost nema, ak mu v tom brania dolezité okolnosti alebo ak
by tym vystavil vaZnemu ohrozeniu seba alebo ostatnych zamestnancov, alebo blizke
osoby. Ak zamestnanec zisti, Ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky, je
povinny oznamit to vedicemu zamestnancovi.

Zodpovednost zamestnanca za Skodu

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za Skodu, ktord mu sp6sobil zavinenym
porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim.
Zamestnavatel je povinny preukazat zamestnancovo zavinenie okrem pripadov
uvedenych v § 182 a § 185 Zakonnika prace.

Zamestnanec zodpoveda aj za Skodu, ktord sposobil imyselnym konanim proti dobrym
mravom.

Okrem vSeobecnej zodpovednosti zodpoveda zamestnanec za
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a. schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyluctovat (8
182 az § 184 Zakonnika prace),
b. stratu zverenych predmetov (8§ 185 Zakonnika prace).

5. Zamestnavatel je povinny pozZzadovat od zamestnanca nahradu Skody, za ktord mu
zamestnanec zodpovedd. PoZzadovanu nahradu Skody uréi zamestnavatel. VSetky
postupy pri uréovani vySky a nahrady Skody v DPOH n. o. su zakotvené v internom
predpise Smernica pre ¢innost Skodovej komisie €. 5/2025.

ClL.23
Zodpovednost zamestnavatela za Skodu

1. Zamestnavatelma
a. vSeobecnu zodpovednost za Skodu (§ 192 Zakonnika prace),
b. zodpovednost za Skodu na odloZenych veciach (§ 193 Zakonnika prace),
c. zodpovednost pri odvracani Skody (8 194 Zakonnika prace),
d. zodpovednost za Skodu pri pracovnom Uraze a pri chorobe z povolania (§ 195 az
§ 198 Zakonnika prace).

2. Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktora vznikla zamestnancovi
porusenim pravnych povinnosti alebo Umyselnym konanim proti dobrym mravom pri
plneni pracovnych uloh, alebo v priamej suvislosti s nim.

3. Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi aj za Skodu, ktord mu spdsobili porusenim
pravnych povinnosti v rdmci plnenia tloh zamestnavatela zamestnanci konajuci v jeho
mene.

4. Postup zamestnavatela a jeho zamestnancov v pripade zodpovednosti za Skodu
spbsobenu zamestnavatelom, zamestnancom, predchadzanie Skodam a sposob jej
nahrady je upraveny v 8 177 az § 222 Zakonnika prace.

ClL 24
Zaverecné ustanovenia

1)

Pri rieSeni konkrétnych otazok vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov sa postupuje
podla tohto Pracovného poriadku, prislusnych ustanoveni Zakonnika prace, Pracovnej
zmluvy zamestnanca a tieZ podla ostatnych suvisiacich vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov.

Zamestnavatel je povinny zabezpecovat rovnaké zaobchadzanie so vSetkymi
zamestnancami a dodrZiavat zasady rodovej rovnosti pokial ide o ich pracovné podmienky
vratane odmenovania za pracu a inych penaznych plneni, odbornu pripravu a prilezitost
dosiahnut funk&ny alebo iny postup v zamestnani.

Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych jeho zamestnancov a jeho
ustanovenia sa pouziju na vSetkych zamestnancov zamestnavatela, ak sa v texte spomina
pracovna zmluva a/alebo pracovny pomer, primerane plati aj pre dohody o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Do Pracovného poriadku smie nahliadnut kazdy zamestnanec zamestnavatela

a zamestnavatel je povinny oboznamit s pracovnym poriadkom vSetkych svojich
zamestnancov.
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5) Pracovny poriadok je dostupny k nahliadnutiu kedykolvek na Ekonomickom dseku u

personalistky.

6) Kontrolou dodrziavania tejto smernice su povereni riaditelia/riaditelky jednotlivych tusekov,
resp. veduci/veduce oddeleni.

7) V pripade rozporu tohto Pracovného poriadku s pracovnou zmluvou zamestnanca, mav tej
¢asti Pracovného poriadku prednost pracovna zmluva a prava a povinnosti zamestnanca sa
budu vykladat v sulade s pracovnou zmluvou.

8) Tento pracovny poriadok bol schvaleny zamestnaneckou doéverni¢kou dna 1. 12. 2025.

9) Zmeny a dodatky pracovného poriadku maju pisomnu formu a vydava ich Statutarny organ
zamestnavatela po predchadzajucom suhlase zamestnaneckého dbévernika.

10) Tento pracovny poriadok nadobuda uc¢innost diiom jeho podpisu.

11) Nadobudnutim uc¢innosti tohto pracovného poriadku straca platnost a ucinnost pracovny
poriadok — Interna smernica €. 5/2023 zo diia 1. 9. 2024 vratane vSetkych zmien
a dodatkov.

V Bratislave dna: 1. 12. 2025

Zamestnavatel: Zamestnanecky dovernik:
doc. Mgr. art. Vladislava Fekete, ArtD. Mgr. Michaela Laukova
riaditelka
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