MESTSKA KNIZNICA V BRATISLAVE

PRACOVNY PORIADOK

Bratislava 2008



V stlade so zakonom &. 348/2007 Z. z., ktorym sa meni a dopifa zakon &. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov a ktorym sa menia a dopifiaju niektoré zakony
s ucinnostou od 1. septembra 2007, zakonom €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorSich predpisov, zakonom €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prac vo verejnom zaujme a ozmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsSich predpisov, Kolektivhou zmluvou na prislusny kalendarny rok
apo schvaleni Zakladnou odborovou organizaciou pri Mestskej kniznici v Bratislave
vydavam tento

Pracovny poriadok

Prva cast’
Zakladné ustanovenia
Cl. 1

1. Pracovny poriadok Mestskej kniZnice v Bratislave (dalej len ,pracovny poriadok®) je
zavaznym vnutornym predpisom v oblasti pracovnopravnych vztahov v Mestskej kniznici
v Bratislave (dalej len ,kniznica“). BlizSie konkretizuje ustanovenia pracovnopravnych
predpisov.

2. Pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov kniznice. Su povinni riadne si
plnit povinnosti vyplyvajuce z pracovnopravnych vztahov. Na zamestnancov, ktori
vykonavaju prace na zaklade dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru, sa
tento pracovny poriadok vztahuje len vtedy, ked to vyplyva z dohody.

3. Za&kon o vykone prace vo verejnom zaujme sa nevztahuje na zamestnancov, ktori
vykonavaju pracovné c&innosti remeselné, manualne alebo manipulaéné s prevahou
fyzickej prace.

Druha ¢ast’
Pracovny pomer

Cl. 2
Predzmluvné vzt'ahy

1. Kniznica je povinna informovat o volnych pracovnych miestach v kniznici na vykon
prace vo verejnom zaujme v mieste sidla zamestnavatela, ktoré je zamestnancom
a uchadzacom o zamestnanie pristupné, a umoznit zamestnancom a inym fyzickym
osobam uchadzat’ sa o tieto volné pracovné miesta.
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Kniznica rozhodne o obsadeni volného pracovného miesta na zaklade posudenia
vhodnosti jednotlivych uchadzacov z hfadiska ich znalosti a schopnosti na vykon prace
VO verejnom zaujme.

Vyber uchadzaCa na prijatie do pracovného pomeru uskutoCni komisia zlozena zo
zastupcu riaditela kniznice, Referatu personalnych veci a veduceho useku. Navrh na
prijatie uchadzaca do pracovného pomeru musi byt odsuhlaseny riaditefom kniznice.

Miesto veduceho zamestnanca, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu, sa
obsadzuje na zaklade vysledku vyberového konania.

Vyberové konanie vyhlasuje kniznica v tlagi a na internete. Riaditel kniznice zriadi
vyberovl komisiu, vymenuje jej ¢lenov a pisomne ich splnomocni k vykonu funkcie.
Vyberova komisia ma troch ¢lenov, z ktorych jedného d&lena ur€i zastupca
zamestnancov. Navrh na prijatie uchadzaa do pracovného pomeru musi byt
odsuhlaseny riaditelom kniznice.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je kniznica povinna oboznamit prijimaného
uchadzaga s pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyna z pracovnej zmluvy a
s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat.

Prijimany uchadzac predlozi referatu personalnych veci

Ziadost o prijatie do pracovného pomeru,

vyplneny osobny dotaznik,

Strukturovany zivotopis,

overené doklady o nadobudnuti kvalifikacie,

potvrdenie o dizke zamestnania a zapo&te doby (rokov) zamestnania,
doklad o poberani déchodku (ak je poberatefom),

obciansky preukaz,

doklad o bezuhonnosti - odpis z registra trestov nie star§i ako 3 mesiace,
potvrdenie o zdravotnom stave od oSetrujuceho zmluvného lekara,
doklad o zdravotnej poistovni, v ktorej je poisteny,

vyhlasenie k dani (pokial nie je déchodca),

Cislo bankového uctu pre potreby vyplaty mzdy.

VVVVVVVVVVVY

Prijimany uchadzac je povinny poskytnut informacie o skutoCnostiach, ktoré brania
vykonu prace alebo ktoré by mohli kniznici spésobit ujmu a o diZzke pracovného ¢asu u
iného zamestnavatela, ak ide o mladistvého.

Ustanovenie o odpise z registra trestov sa nevyzaduje ak prijimany uchadza¢ bude
vykonavat pracovné c¢innosti remeselné, manualne alebo manipulaéné s prevahou
fyzickej prace. Vypis z registra trestov kniznica vyZaduje pri pracovnom zaradeni vodi¢
a Satniarka.

Prijimany uchadza¢ o pracovné miesto vodiCa sa preukaze vodi¢skym opravnenim
pozadovanej skupiny a praxou, vypisom zkarty vodiCa a lekarskym osvedcenim
0 zdravotnej spdsobilosti viest motorové vozidlo. Pisomne musi prehlasit, Ze nebol
ucastnikom dopravnej nehody s vlastnym zavinenim.

Kniznica sa zavazuje ochranovat poskytnuté udaje pred zneuzitim v sulade so
zadkonom ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov.

Referat personalnych veci
» overi predloZzené doklady,
» vyhotovi navrh pracovnej zmluvy.



13. Veduci useku, v ktorom ma prijimany uchadzaé¢ nastupit pracu:
» prerokuje s Referatom personalnych veci navrh na zaradenie prijimaného
uchadzaca o zamestnanie z hladiska jeho odmenovania,
» vypracuje pracovnu napln.

Cl. 3
Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer vznika drfiom, ktory bol dohodnuty ako defi nastupu do prace v pisomne;j
pracovnej zmluve. M6zZe byt uzatvoreny na neurcity ¢as alebo na dobu urcitu. Pracovny
pomer na dobu ur€itl mozno dohodnut najdlhsie na tri roky, v ramci troch rokov ho
mozno predizit alebo opatovne dohodnut jedenkrat. So starobnym déchodcom kniznica
moze predizit alebo opatovne dohodnut pracovny pomer na dobu uréiti bez obmedzeni.

2. Pracovnopravne vztahy vznikaju najskér od uzatvorenia pracovnej zmluvy alebo dohody
0 praci vykonavanej mimo pracovného pomeru. Pracovna zmluva alebo dohoda o praci
vykonavanej mimo pracovného pomeru je uzatvorena, len €o sa ucastnici pisomne
dohodli na ich obsahu.

3. Kniznica méze od pracovnej zmluvy odstupit, len ak zamestnanec nenastupi do prace
v dohodnuty den bez toho, Ze by mu v tom branila zakonna prekazka v praci, alebo ak do
tyzdfia neupovedomi kniznicu o tejto prekazke.

4. V pracovnej zmluve je kniZznica povinna dohodnut:
» druh prace — opis pracovnych Cinnosti, ktorymi sa podrobnejSie charakterizuje druh
dohodnutej prace,
miesto vykonu prace ,
den nastupu do prace,
mzdové podmienky,
skusobnu dobu,
suhlas zamestnanca na spracovavanie jeho osobnych udajov,
dalSie pracovné podmienky a to: vyplatné terminy, pracovny ¢as, vymera dovolenky a
dizka vypovednej doby su uvedené v Kolektivnej zmluve.

YVVVYVYYYVY

5. Po odsuhlaseni navrhu na prijatie zamestnanca do pracovného pomeru referat
personalnych veci:
» vyhotovi pracovnu zmluvu v 2 exemplaroch (1 exemplar pre zamestnanca),
» prideli zamestnancovi osobné ¢islo,
» prihlasi zamestnanca do socidlneho a zdravotného systému.

6. Zamestnanec, ktory bude vykonavat funkciu spojenu s pracou s finanénou hotovostou
(pokladna) musi uzavriet' s kniznicou dohodu o hmotnej zodpovednosti.

7. Bezprostredne nadriadeny (veduci useku) oboznami nového zamestnanca v defi nastupu
do prace s pracovnym poriadkom, kolektivnou zmluvou, s predpismi na zaistenie
bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci, ochrany proti poZiarom a inymi internymi
predpismi, tykajucimi sa konkrétneho pracoviska, ktoré je zamestnanec povinny
dodrziavat. Zaroven oboznami zamestnanca s jeho povinnostami a s pracoviskom. Po
oboznameni zamestnanec podpiSe vyhlasenie, ktoré sa zalozi do jeho osobného spisu.
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Kniznica mbéze dohodnut niekolko pracovnych pomerov s tym istym zamestnancom len
na Cinnosti spoCivajuce v pracach iného druhu nez na aké bol prijaty do hlavného
pracovného pomeru. Prava a povinnosti z tychto pracovnych pomerov sa posudzuju
samostatne.

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len ak sa kniznica a zamestnanec
pisomne dohodnu na jeho zmene.

Prace iného druhu ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve je zamestnanec povinny
vykonavat len vynimoc€ne. Kniznica je povinna vopred prerokovat so zamestnancom
dbvod preradenia na inu pracu a dobu, pocas ktorej ma preradenie trvat. Ak preradenim
zamestnanca dochadza k zmene pracovnej zmluvy, zamestnavatel je povinny vydat mu
pisomné oznamenie. Preradenie zamestnanca na ind pracu aj bez jeho suhlasu,
upravuje § 55 Zakonnika prace.

Kniznica mbéze wuzatvarat vsulade so Zakonnikom prace dohody o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Cl. 4
Skon€enie pracovného pomeru

Pracovny pomer mozno skongit’ :
> dohodou,

» vypovedou,

» okamzitym skon&enim,

» skoncenim v skuSobnej dobe.

Pracovny pomer dohodnuty na urcitu dobu sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.

Ak sa kniznica a zamestnanec dohodnu na skonceni pracovného pomeru, pracovny
pomer sa skoné&i diiom dohodnutym v dohode o skon&eni pracovného pomeru.

Dohoda o skonéeni pracovného pomeru sa so zamestnancom uzatvara pisomne.
v dohode musia byt uvedené doévody skoncenia pracovného pomeru, ak to zamestnanec
pozaduje alebo ak sa pracovny pomer skoncil dohodou z dévodov organizaénych zmien.
Jedno vyhotovenie dohody o skonCeni pracovného pomeru vyda kniznica
zamestnancovi.

Vypovedou moéze skon it pracovny pomer kniznica aj zamestnanec. Vypoved musi byt
pisomna a dorucena, inak je neplatna. Dovod vypovede sa musi skutkovo vymedzit' tak,
aby ho nebolo mozné zamenit sinym dévodom. NemozZno ho dodatoCne menit.
Zamestnanec moze dat vypoved z akéhokolvek dévodu alebo bez uvedenia dévodu.

Ak je dana vypoved, pracovny pomer sa skonci uplynutim vypovednej doby, ktora je
rovnaka pre kniznicu i zamestnanca (2 mesiace). Ak je dana vypoved zamestnancovi,
ktory odpracoval u zamestnavatela najmenej pat’ rokov, je vypovedna doba tri mesiace.
Vypovedna doba zacina plynut od prvého diia kalendarneho mesiaca nasledujuceho po
doruceni vypovede a skonéi sa uplynutim posledného dria prisludného kalendarneho
mesiaca.

Kniznica mbze dat’ zamestnancovi vypoved len z dévodov ustanovenych v § 61, 62, 63,
66, 67 Zakonnika prace a za podmienok uvedenych § 63 Zakonnika prace. Pri skonéeni
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pracovného pomeru so zamestnancom zo strany kniznice zastupca riaditela predklada
pisomny navrh na rozhodnutie riaditelovi.

Zamestnanec, ktorému kniznica skongila pracovny pomer z organizacnych dévodov ma
narok, ak sa so zamestnavatelom dohodne, na odstupné aj po¢as vypovednej doby.

Vypoved alebo okamzité skoncéenie pracovného pomeru zo strany kniznice je kniznica
povinna vopred prerokovat so Zakladnou odborovou organizaciou pri Mestskej kniznici
v Bratislave (dalej len ,zdkladna odborova organizacia“), inak je neplatna.

Ziadost o skondenie pracovného pomeru spolu s vyjadrenim vedlceho prislusného
useku zamestnanec predklada na sekretariate kniznice.

Zamestnanec je povinny i poCas vypovednej doby vykonavat pracu dohodnutu
v pracovnej zmluve, prip. ind pracu, na ktoru bol preradeny v sulade s § 55 Zakonnika
prace. Vtom Case ho mbéze kniznica v sulade s § 57 Zakonnika prace vysielat aj na
pracovné cesty.

Najneskér 2 dni pred uplynutim vypovednej doby je zamestnanec povinny:

» informovat svojho bezprostredne nadriadeného o stave plnenia ulozenych uloh a
pisomne odovzdat agendu,

» vyrovnat podlZznosti a zavazky voci kniznici (aj potvrdenie o vrateni knih z jednotlivych
usekov),

» odovzdat jemu zvereny majetok,

» podpisat’ evidenény list o dobe zamestnania a zarobku (pre ucely déchodkového
zabezpecenia).

Splnenie tychto povinnosti si necha zamestnanec potvrdit do vystupného listu, ktory

odovzda Referatu personalnych veci.

Referat personalnych veci je povinny zabezpedit' dorucenie vypovede, pripadne dohody
0 rozviazani pracovného pomeru zamestnancovi, odhlasit ho z prislusnych poistovni,
vydat zamestnancovi potvrdenie o zamestnani. Pisomné oznamenie o skonceni
pracovného pomeru v skusobnej dobe ma byt druhej strane dorucené spravidla 3 dni
pred diom, ked ma pracovny pomer skongit.

Ak pri skon€eni pracovného pomeru zamestnanec pozZiada o vydanie pracovného
posudku, kniznica je mu ho povinna vydat do 15 dni od poziadania — nie vS8ak skér ako 2
mesiace pred skoncenim pracovného pomeru.

Pri skon€eni pracovného pomeru je kniZznica povinna vydat zamestnancovi potvrdenie o

zamestnani, v ktorom uvedie najma:

» dobu trvania pracovného pomeru,

» Ci sa zamestnancovi vykonavaju zrazky zo mzdy, v &i prospech, vySku a pod.,

» udaje o poskytnutej mzde, potvrdenie o zdanitelnych prijmoch pre ucely ro€ného
zuctovania dane a potvrdenie pre potreby roéného zuctovania zdravotného poistenia,

» Udaj o poskytnuti odstupného.



Tretia €ast’
Pracovna disciplina

ClL.5

Zakladné povinnosti zamestnancov a veducich zamestnancov

1. Zamestnanec je povinny:

2.

>

>

>

vV Vv VY VvV VY V¥V

>

pracovat svedomite a riadne podla svojich sil, vedomosti a schopnosti, plnit pokyny
nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi,

vykonavat len tie ¢innosti, ktoré mu vyplyvaju z pracovnej zmluvy a z pracovnej
naplne,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného &asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a
odchadzat zneho az po skondeni pracovného &asu, pracovisko neopustat bez
suhlasu nadriadeného, prichod na pracovisko a odchod z neho vyznacovat do
osobného prezenéného listu (vyznaCovat aj prerudenie pracovnej doby, odchod
Z pracoviska na obed) a do Knihy prichodov a odchodov,

dodrzZiavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na nim vykonavanu
pracu,

hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu kniznica zverila, chranit' jej majetok pred
poskodenim a stratou, zni€enim a zneuzitim a nekonat v rozpore s jej opravnenymi
zaujmami,

vyuzivat zariadenia informaénej a komunikacnej techniky vyhradne na pracovné
ucely, na osobnych pocitatoch pouzivat len legalne nainstalovany softvér,
nezasahovat do hardvérového a softvérového vybavenia PC,

zachovavat micCanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré nemozno oznamovat inym osobam,

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami, najma nezneuzivat nadobudnuté informacie,

v suvislosti s vykonavanim prace vo verejnom zaujme neprijimat dary alebo iné
vyhody,

bezodkladne oznamovat referatu personalnych veci vSetky zmeny udajov
uvadzanych v osobnom dotazniku a zmenu poistovni,

vyziadat si od vedenia kniZnice pisomny suhlas k vykonu zarobkovej ¢innosti, ktora je
zhodna s predmetom cinnosti kniZnice, ak takuto ¢innost’ mieni vykonavat,
dodrzZiavat vSeobecne zavazné pravne normy, pracovny poriadok, interné smernice,
nariadenia a prikazy, predpisy o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci a poziarnej
ochrane, zasady bezpeéného spravania sa na pracovisku,

dodrziavat Eticky kddex pracovnika Mestskej kniznice v Bratislave.

Veduci zamestnanci su okrem povinnosti uvedenych v odstavci 1 povinni:

YV VYV VYV VY VYV

riadit a kontrolovat pracu zamestnancov,

vytvarat' priaznivé pracovné podmienky a dbat o bezpecnost a ochranu zdravia pri
praci,

zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, kolektivnej zmluvy a pracovnych zmluv,

vytvarat' priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb,

zabezpecovat pracovnu disciplinu zamestnancov,

oboznamovat zamestnancov s prisludnymi platnymi v8eobecne zavaznymi pravnymi
normami a internymi smernicami, nariadeniami a prikazmi,

zabezpeCovat prijatie v€asnych a u¢innych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela,



» v pripade Statutarneho zastupcu oznamovat Udaje o svojich majetkovych pomeroch
organu, ktory ho vymenoval, do 31. marca kazdého kalendarneho roku,

» pri podnikani, vykone inej zarobkovej €innosti a Clenstve v riadiacich, kontrolnych
alebo dozornych organoch sa riadit § 9 zakona &. 552/2003.

Nedodrzanie zakladnych povinnosti zamestnancami a veducimi zamestnancami sa povaZzuje
za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Cl. 6
Zastupovanie

1. Zastupovanie riaditela upravuje Organizacny poriadok kniznice.

2. Zastupujuci zamestnanec zodpoveda za plnenie uloh pracoviska poc¢as zastupovania a
za svoje rozhodnutia vratane zodpovednosti za prekroCenie alebo zneuZitie pravomoci a
spbésobené Skody.

CL7
Vzt'ah zamestnavatela a odborovej organizacie

Vztah zamestnavatela a zakladnej odborovej organizacie je upraveny prislusnymi
ustanoveniami Zakonnika prace a obsahom platnej kolektivnej zmluvy.

Stvrta éast’
Pracovny ¢as a ¢as odpocinku

Cl. 8
Pracovny ¢as

1. Pracovny Cas je Casovy usek, v ktorom zamestnanec vykonava pracu a pini povinnosti
v sulade s pracovnou zmluvou.

2. Pracovny &as v kniznici je 37,5 hodin tyzdenne. Priemerny tyzdenny pracovny Cas
zamestnanca vratane prace nadc¢as nesmie prekroCit 48 hodin. V kniznici sa uplatriuje
pruzny pracovny €as okrem pracovisk sluzieb v jednotlivych usekoch, kde je stabilny
pracovny ¢as upraveny prikazom riaditela kniznice.

3. Kniznica mbéze so zamestnancom v pracovnej zmluve dohodnut krat$i pracovny Cas, ako
je ustanoveny tyzdenny pracovny €as. KratSi pracovny ¢as nemusi byt rozvrhnuty na
vSetky pracovné dni.

4. Zamestnanec je povinny vlastnoruéne a pravdivo zapisovat €as svojho prichodu
aodchodu zprace a kazdé opustenie pracoviska z pracovnych i mimopracovnych
dbévodov do osobného Prezen¢ného listu a do Knihy prichodov a odchodov. Veduci
usekov su povinni s cielom kontroly pritomnosti v praci a dodrziavania pracovného ¢asu,
sledovat dochadzku a v pripade potreby urobit napravu. Zodpovedaju za riadnu



evidenciu dochadzky. Po uplynuti kalendarneho mesiaca su veduci usekov povinni
vyhotovit sumar prezencie a odovzdat ho referatu personalnych veci.

Prestavka na oddych a jedenie v trvani 30 minut sa nezapocitava do pracovného Casu.
Neposkytuje sa na zaciatku alebo konci pracovnej zmeny. MozZno ju vyuZit na obed alebo
oddych v ¢ase od 11:00 do 14:00 hodiny, na pracoviskach s dvojzmennou prevadzkou po
dohode s veducim useku.

CL9
Pruzny pracovny ¢as

Pri uplatneni pruzného pracovného Casu si zamestnanec sam voli zaciatok a koniec
pracovného Casu. V podmienkach kniznice sa pruzny pracovny Cas uplatiiuje formou
pruzného pracovného tyzdfia, zamestnanec je povinny odpracovat cely tyzdenny
pracovny ¢as. Ak zamestnanec neodpracuje 37,5 hod. pracovny Cas pre prekazky v praci
na jeho strane, je povinny neodpracovanu Cast nadpracovat najneskdér do konca
mesiaca, ak sa nedohodne inak.

Zakladny pracovny Cas spolu s usekmi volitelného pracovného Casu tvori denny
prevadzkovy ¢as. Denny prevadzkovy ¢as je v kniznici rozvrhnuty na:

» zakladny pracovny ¢as od 9.00 hod. do 15.00 hod. a

» volitelny pracovny €as od 7.00 hod. do 9.00 hod., od 15.00 hod. do 17.00 hod.

Pruzny pracovny ¢as sa neuplathuje:

» pri vyslani zamestnanca na pracovnu cestu,

» pri nutnosti zabezpe€ovania operativnej alebo inej naliehavej ulohy z prevadzkovych
dévodov,

» U zamestnancov v dalsom pracovnhom pomere,

» U zamestnancov usekov sluzieb Citatefom.

Pri pruznom pracovnom Case sa poskytne pracovné vofno s nahradou mzdy pri
prekazkach v praci na strane zamestnanca za &as, v ktorom nevyhnutne zasiahli do
zakladného pracovného Casu. V rozsahu, v ktorom zasiahli do volitelného pracovného
Casu, sa posudzuju ako ospravedinené prekazky v praci a neposkytuje sa za ne nahrada
mzdy. Takto neodpracovany pracovny &as treba nadpracovat. Ak zamestnanec
neodpracoval pre ospravedinené prekazky v praci cely pracovny tyzden, pretoze mu v
tom branila prekdzka v praci na jeho strane, je povinny tuto neodpracovanu cCast
pracovného ¢asu nadpracovat v pracovnych dhoch bez zbytocného odkladu po
odpadnuti prekazky v praci, ak sa nedohodne inak. Nadpracovanie je mozné len vo
volitelnom pracovnom case, ak nebola dohodnutd ina doba a nadpracovanie nie je
pracou nadcas.

Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny v€as poziadat
zamestnavatela o poskytnutie pracovného volna. Zamestnanec je povinny upovedomit
kniZznicu o prekazke v praci a o jej predpokladanom trvani bez zbyto€ného odkladu.
Prekazku v praci a jej trvanie je zamestnanec povinny preukazat. Ak ma zamestnanec
narok na pracovné vofno bez nahrady mzdy, je zamestnavatel povinny mu umoznit
nadpracovanie zameskaného ¢asu, ak tomu nebrania vazne prevadzkové dévody.

Prekazky v praci na strane zamestnavatela sa posudzuju ako vykon prace, ak zasiahli do
pracovnej zmeny zamestnanca, a to za kazdy jednotlivy defi pri uplatneni pruzného
pracovného tyzdna najviac v rozsahu priemernej dizky pracovnej zmeny vyplyvajtcej z
uréeného, pripadne z kratSieho pracovného €asu prislusného zamestnanca.



O tom, ¢i ide o neospravedinené zamesSkanie prace, rozhoduje kniznica po dohode so
zastupcami zamestnancov. Ak nedéjde k dohode, mdze kniznica poziadat o rozhodnutie
sud.

Cl. 10
Praca nadcas

Praca nadCas moéze byt vykonavana len vo vynimocnych pripadoch na prikaz
zamestnavatela, ak ide o naliehavy zaujem kniznice.

Za pracu nadcas patri zamestnancovi dosiahnuta mzda a mzdové zvyhodnenie 30% jeho
priemerného zarobku.

Cl. 11
Dovolenka

Zakladna vymera dovolenky v zmysle Zakonnika prace su Styri tyzdne. Dovolenka vo
vymere pat tyzdiov patri zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovfsi aspori
15 rokov pracovného pomeru po 18. roku veku (vratane nahradnych ¢asov). Narok na
dlhSiu ako zakonnu vymeru dovolenky upravuje Kolektivna zmluva na prislusny
kalendarny rok. Naroky zamestnancov na dizku vymery dovolenky, jej &erpanie, kratenie
a iné zmeny vo vymere dovolenky a podobne eviduje Referat personalnych veci.

Cerpanie dovolenky uréuje kniZnica po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek uréeného s predchadzajucim suhlasom zakladnej odborovej organizacie tak,
aby si zamestnanec mohol dovolenku Cerpat spravidla celu do konca kalendarneho roka.
Pri ur€ovani dovoleniek je potrebné prihliadat na ulohy kniZnice a na opravnené zaujmy
zamestnanca. Uréenu dobu dCerpania dovoleniek je kniznica povinna oznamit
zamestnancovi aspon 14 dni vopred. Toto obdobie mozno so suhlasom zakladnej
odborovej organizacie vynimoc¢ne skratit. Ak sa dovolenka poskytuje po Castiach, musi
byt asporni jedna Cast’ najmenej dva tyzdne, ak sa kniznica so zamestnancom nedohodne
inak. Vylu€uje sa Cerpanie dovolenky v hodinach a po poldrioch.

K zmene planu dovoleniek jednotlivych zamestnancov méze dbjst po dohode
zamestnanca s jeho priamym nadriadenym.

Ak si zamestnanec nemohol dovolenku Cerpat v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dovodov alebo pre prekazky v praci, je kniZnica povinna poskytnut' ju
zamestnancovi tak, aby sa vyCerpala najneskdér do 30. juna buduceho kalendarneho
roka. Ak si zamestnanec nemdze vycCerpat dovolenku pre Cerpanie materskej alebo
rodi¢ovskej dovolenky ani do konca buduceho kalendarneho roka, poskytne mu kniznica
nevyCerpanu dovolenku po jej skonceni.

Ak pocCas cCerpania dovolenky nastali okolnosti, pre ktoré sa dovolenka prerusi,
zamestnanec je povinny o tom bezodkladne informovat' svojho priameho nadriadeného a
referat personalnych veci. Odvolat zamestnanca z dovolenky alebo mu zmenit termin
Cerpania dovolenky méze prislusny veduci zamestnanec len z naliehavych sluzobnych
dbvodov, spravidla so suhlasom riaditela, pri¢om kniznica je povinna zamestnancovi
nahradit naklady, ktoré mu bez jeho zavinenia v tejto suvislosti vznikli.
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6. Zamestnancovi, ktorému nevznikol narok na dovolenku za kalendarny rok ani na jej
pomernu Cast, 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.

7. Pred nastupom na dovolenku zamestnanec vypini dovolenkovy listok a predlozi ho
priamemu nadriadenému na schvalenie. Veduci zamestnanec v nom vyznaci den
skuto€ného nastupu na dovolenku, podpide ho a dovolenkovy listok odovzda Referatu
personalnych veci. Dovolenkovy listok musi byt predloZzeny najneskdr do konca mesiaca,
v ktorom zamestnanec dovolenku Cerpal.

8. Zamestnancovi patri za vyCerpanu dovolenku nahrada mzdy v sume jeho priemerného
zarobku. Nahradu mzdy za nevycCerpanu dovolenku mozno zamestnancovi poskytnut' len
vtedy, ak nemohol Eerpat’ dovolenku z dévodu skoné&enia pracovného pomeru.

Piata cast’
Odmenovanie zamestnancov
Cl. 12
Plat zamestnanca

1. Odmernovanie zamestnancov kniznice sa riadi zakonom €. 552/2003 Z. z. o vykone prace
Vo verejnom zaujme a zakonom ¢&. 553/2003 o odmenriovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a ozmene a doplneni niektorych predpisov a
kolektivnou zmluvou a jej doplnkami uzatvaranou medzi kniznicou a zakladnou
odborovou organizaciou.

2. Ak ma zamestnanec vykonavat pracovné €innosti s prevahou dusevnej prace, zaradi ho
kniznica podla Katalégu pracovnych ¢€innosti s prevahou duSevnej prace (Priloha &. 1
k nariadeniu vlady €. 341/2004) do niektorej z platovych tried 3 az 14, ak ma
zamestnanec vykonavat pracovné cinnosti remeselné, manualne alebo manipulacné
s prevahou fyzickej prace, zaradi ho kniznica podfa Katalégu pracovnych ¢&innosti
remeselnych, manualnych alebo manipulaénych s prevahou fyzickej prace (Priloha €. 2
k nariadeniu viady €. 341/2004) do niektorej z platovych tried 1 az 7. Kvalifikatné
predpoklady na vykonavanie pracovnych ¢&innosti su uvedené v charakteristikach

platovych tried v prilohe €. 1 a €. 2 nariadenia &. 341/2004 Z. z.

3. Zamestnanec sa zaradi do platovej triedy podla najnaro&nejSej pracovnej €innosti, ktoru
ma vykonavat' v ramci opisu pracovnych €innosti a splnenia kvalifikacnych predpokladov,
ktoré su potrebné na jej vykonavanie.

4. Kniznica pisomne oznami zamestnancovi vyS8ku a zloZenie funkéného platu pri
uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri uprave funkéného platu.

5. Funk&ny plat je tarifny plat, priplatok za riadenie, priplatok za zastupovanie, osobny
priplatok, plat za pracu nadC€as, plat za pracu v zmenach a odmena. Z platu sa
vykonavaju zrazky, a to odvody do fondov a dar zo mzdy.

6. Zamestnanec mbze poziadat o vyplatenie zalohy na zaklade schvalenej ziadosti. Zalohu
zasle zamestnavatel na jeho ucet.

7. Plat je splatny pozadu za mesacné obdobie vo vyplatnom termine, a to 8. den v mesiaci.
Ak vyplatny den pripadne na den pracovného pokoja, vyplaca sa plat v najblizSom
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10.

11.

12.

predchadzajucom pracovnom dni. Nahrada platu po€as dovolenky je splatna v obvyklych
vyplatnych terminoch. Na poZziadanie zamestnanca mu je plat splatny poCas dovolenky
vyplateny uz pred nastupom na dovolenku — opravnenost Ziadosti potvrdzuje veduci
prislusného Useku. Po skon&eni pracovného pomeru vyplati kniznica zamestnancovi plat
splatny za mesacné obdobie najneskér v najblizSom vyplatnom termine.

Plat sa zamestnancovi vyplaca na jeho ucet v pefiaznom ustave, iba v mimoriadnych
pripadoch v pokladni kniznice.

Pri mesa¢nom vyuctovani platu kniznica vyda zamestnancovi pisomny doklad obsahuijuci
udaje o jednotlivych zloZkach platu, o vykonanych zraZkach a o celkovej cene prace.

Mzdovy uctovnik je povinny na ziadost zamestnanca predlozit mu na nahliadnutie
doklady, na zaklade ktorych mu bol plat vypocCitany. Mzdovy uctovnik vybavuje
reklamacie najneskdr do 5 dni po ich podani.

Ak zamestnanec zisti preplatok, je povinny to bezodkladne oznamit mzdovému
uctovnikovi. Vratenie nepravom vyplatenych &iastok mézZe kniznica od zamestnanca
pozadovat, ak zamestnanec vedel alebo musel z okolnosti predpokladat, Ze ide o Ciastky
nespravne uréené alebo omylom vyplatené, a to v lehote najneskdr do 3 rokov od ich

vyplaty.

Zrazky z platu je mozné vykonat' len na zaklade pisomnej dohody o zrazkach z platu.
Inak méze kniznica vykonat zrazky len v pripadoch a postupom uvedenym v § 131
Zakonnika prace.

Siesta ¢ast’
Prekazky v praci

Cl. 13

KniZnica poskytne zamestnancom pracovné volno na nevyhnutne potrebny ¢as na vykon
verejnych funkcii, ob&ianskych povinnosti a inych vykonov vo vdeobecnom zaujme, ak
tuto c¢innost nemozno vykonat mimo pracovného Casu. Prekazky v dévodov
vSeobecného zaujmu, iné ukony vo vSeobecnom zaujme, nahrada miezd a Studium popri
zamestnani a dalSie vzdelavanie su upravené §§ 136 az 140 Zakonnika prace.

Délezité osobné prekazky v praci su upravené v § 141 Zakonnika prace. Kniznica je
povinna poskytnut zamestnancovi pracovné volno na:

» vySetrenie alebo oSetrenie v zdravotnickom zariadeni s nahradou mzdy najviac na
sedem pracovnych dni v kalendarnom roku, dalSie pre uvedeny ucel bez nahrady
mzdy na nevyhnutne potrebny €as ak ho nebolo mozné vykonat mimo pracovného
Casu

» na preventivne lekarske prehliadky suvisiace s tehotenstvom s ndhradou mzdy

» narodenie dietata manzelke zamestnanca s nahradou mzdy na nevyhnutne potrebny
Cas na prevoz manzelky do zdravotnickeho zariadenia a spat

» sprevadzanie rodinného prisludnika do zdravotnickeho zariadenia s nahradou mzdy
ak je nevyhnutné a nebolo ho mozné vykonat’ mimo pracovného ¢asu na nevyhnutne
potrebny €as, najviac na sedem pracovnych dni kalendarneho roku
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» sprevadzanie zdravotne postihnutého dietata do zariadenia socialnej starostlivosti
alebo Specialnej Skoly s nahradou mzdy na nevyhnutne potrebny €as, najviac na
desat pracovnych dni kalendarneho roku

» umrtie rodinného prisluSnika

- s nahradou mzdy na dva pracovné dni pri umrti manzela alebo dietata a na
dalsi den na ucast na pohrebe

- snahradou mzdy na jeden pracovny den na ucast na pohrebe rodiCa
a surodenca zamestnanca ana dalSi pracovny den, ak zamestnanec
obstarava ich pohreb

- s nahradou mzdy na nevyhnutne potrebny €as, najviac na jeden pracovny
den, na ucast na pohrebe prarodi¢a, vnuka zamestnanca, prarodi€a manzela
alebo inej osoby, ktora Zila so zamestnancom v ¢ase umrtia v domacnosti
a na dalSi pracovny den, ak zamestnanec obstarava ich pohreb

» vlastnu svadbu s nahradou mzdy na jeden pracovny den, bez nahrady mzdy na ucast
na svadbe dietata a rodi¢a zamestnanca

» znemoznenie cesty do zamestnania zamestnancovi so zdravotnym postihnutim
individualnym dopravnym prostriedkom s nahradou mzdy na nevyhnutne potrebny
Cas, najviac na jeden pracovny den

» na nepredvidané prerudenie alebo meSkanie verejnej dopravy bez nahrady mzdy na
nevyhnutne potrebny ¢as

» prestahovanie zamestnanca bez nahrady mzdy na nevyhnutne potrebny €as, najviac
na jeden pracovny def, mimo mesta najviac na dva pracovné dni

» vyhladanie nového miesta pred skonenim pracovného pomeru na jeden pracovny
polden v tyzdni bez nahrady mzdy, s nahradou mzdy pri skonceni pracovného
pomeru vypovedou danou kniznicou alebo dohodou

» UCast na darovani krvi a dalSich biologickych materiadlov na nevyhnutne potrebny &as
s nahradou mzdy

» vykon verejnych funkcii, ob&ianskych povinnosti ainych ukonov vo vSeobecnom
zaujme pracovné volno bez nahrady mzdy

» UCast na dalSom vzdelavani, v ktorom ma zamestnanec ziskat alebo rozsirit si
kvalifikaciu v sulade s potrebou zamestnavatela pracovné volno s nahradou mzdy
v rozsahu potrebnom na uc¢ast na vyuCovani, dva pracovné dni na pripravu
a vykonanie skusky, pat pracovnych dni na pripravu a vykonanie zavere¢nej skusky,
maturitnej skusky a absolutdria, Styridsat pracovnych dni na pripravu a vykonanie
vSetkych Statnych a dizertatnych skuSok, desat pracovnych dni na vypracovanie
a obhajobu zavere&nej prace, diplomovej alebo dizertatnej prace.

KniZznica méze poskytnut zamestnancovi dalSie pracovné volno s nahradou mzdy
z inych vaznych dbévodov, najmd na zariadenie dblezitych osobnych, rodinnych a inych
veci, ktoré nemozno vybavit mimo pracovného ¢asu a dalSie pracovné volno s nahradou
alebo bez nahrady mzdy z dovodov uvedenych v bode 3. O poskytnuti dalSieho
pracovného volna na jeden pracovny def, rozhoduje prislusny veduci useku, na viac
pracovnych dni riaditel, pripadne jeho zastupca.

V pripade pracovného vofna bez nahrady mzdy prichadza k preru$eniu socialneho
poistenia zamestnanca.

Kniznica ospravedlni zamestnancovi u€ast na Strajku bez nahrady mzdy, ak sud
rozhodne o pravoplatnosti Strajku.

Zamestnanec mdze opustit’ pracovisko len so suhlasom svojho priameho nadriadeného
a po jeho podpise na priepustke, na ktorej je vyznadeny uéel opustenia pracoviska. Cas
odchodu a prichodu a dévod nepritomnosti musi uviest’ aj v Knihe prichodov a odchodov
a vo svojom osobnom Prezenénom liste. Prekazku v praci a jej trvanie je zamestnanec
povinny preukazat.
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7. Prekazky v praci na strane zamestnanca sa pri uplatneni pruzného pracovného &asu
posudzuju ako vykon prace s nahradou mzdy len vrozsahu, vktorom zasiahli do
zakladného pracovného Casu. V rozsahu, v ktorom zasiahli do volitelného pracovného
Casu, sa posudzuju ako ospravedinené prekazky v praci, nie vSak ako vykon prace
a neposkytuje sa za ne nahrada mzdy.

8. Referat personalnych veci vedie o poskytnuti pracovného volna zamestnancom kniznice
predpisanu evidenciu. Evidenciu Cerpania pracovného volna z dévodu navstevy lekara
zamestnancom, pripadne zdovodu sprevadzania rodinného prislusnika do
zdravotnickeho zariadenia do 7 dni vedie veduci Useku. DalSie Serpanie z uvedenych
dbévodov sa musi oznamovat’ Referatu personalnych veci.

9. Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného pre chorobu alebo uraz, je povinny to
okamzite nahlasit priamemu nadriadenému a Referatu personalnych veci, ktorému
odovzda potvrdenie o praceneschopnosti, kde si uplatiuje narok na nahradu prijmov
poCas pracovnej neschopnosti prvych 10 kalendarnych dni. V pripade dlhSej pracovnej
neschopnosti si uplatiuje nemocenské davky u Socialnej poistovne prostrednictvom
svojho zamestnavatela. Zamestnanec je povinny dihSiu pracovnu neschopnost okamzite
oznamit vyplnenym tladivom Ziadosti o nemocenské davky. Davky nemocenského
poistenia a davky OCR likviduje Socidlna poistoviia a poukazuje priamo na udet
poistenca.

Siedma cast’

Nahrady vydavkov poskytované zamestnancom v suvislosti
s vykonom prace

Cl. 14

1. Kbniznica poskytuje zamestnancovi za podmienok ustanovenych zakonom &. 283/2002 Z.
z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov cestovné nahrady, nahrady
stahovacich vydavkov a inych vydavkov, ktoré mu vzniknu pri plneni pracovnych
povinnosti.

2. Na vsSetky pracovné cesty — kratkodobé, viacdhové, tuzemské, zahranitné - vysiela
zamestnancov riaditel kniznice. Zamestnanec je povinny predlozit na podpis riaditefovi
kniznice alebo zastupcovi riaditela cestovny prikaz, prilohu k cestovnému prikazu
a dalSie doklady (pozvanku na podujatie a podobne) najneskdr 3 pracovné dni pred
zacCatim pracovnej cesty.

3. Zamestnanec je povinny predlozit cestovnu spravu a vyuctovat cestovné vydavky do 5

pracovnych dni po skon&eni pracovnej cesty. Zaloha na dalSiu pracovnu cestu sa mu
mdbze poskytnut len po vyuctovani predchadzajice;j.
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Osma éast’
Ochrana prace

Cl. 15

1. Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajucich z pravnych predpisov, organizaénych
opatreni, technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socialnych opatreni
zameranych na utvaranie pracovnych podmienok zaistujucich bezpeénost a ochranu
zdravia pri praci, zachovania zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca. Ochrana
prace je neoddelitelnou su€astou pracovno-pravnych vztahov.

2. Ochrana prace, povinnosti zamestnavatela zaistovat bezpeénost a ochranu zdravia
zamestnancov pri praci, prava a povinnosti zamestnancov na zaistenie bezpec€nosti a
ochrany zdravia pri praci, kontrola odborovym organom nad stavom bezpecCnosti a
ochrany zdravia pri praci v podmienkach kniznice a inSpekcia prace je upravena v §§ 146
az 150 Zakonnika prace a kolektivhou zmluvou. Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci
sa uplatiuje na zaklade Koncepcie politiky bezpelnosti a ochrany zdravia pri praci
v zmysle Zakona €. 367/2001 Z. z. a Zakona €. 330/1996 Z. z. av zneni dalSich
predpisov.

3. Zamestnanci su povinni najma:

» dodrziavat vSeobecne zavazné predpisy a pokyny o bezpecnosti a ochrane zdravia
pri praci,

» nepozivat alkoholické napoje a iné omamné prostriedky na pracovisku a pocas
pracovného ¢asu i mimo pracovisk kniznice, nenastupovat pod ich vplyvom do prace
— pri podozreni z pozitia alkoholu alebo inych omamnych prostriedkov ma
zamestnavatel pravo zamestnanca podrobit’ prisluSnému vySetreniu,

» dodrziavat zakaz fajCenia na schddzach, poradach a fajCit mozno iba v osobitne
vyhradenych priestoroch,

» pouzivat pri praci predpisané ochranné zariadenia a pridelené ochranné pracovné
prostriedky,

» pri nastupe do pracovného pomeru absolvovat vstupné Skolenia.

4. Podrobnosti su upravené v internych predpisoch :

A) Bezpec&nost a ochrana zdravia pri praci:
- Pravidla a pokyny na zaistenie bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci,
- Smernica pre poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov
zamestnancov,
- Koncepcia politiky bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci,
- prikazy riaditela.

B) Poziarna ochrana :
- Poziarny statut,
- Poziarne poplachové smernice,
- prikazy riaditela.
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Deviata ¢ast’

Socialna politika

Cl. 16
Pracovné podmienky a zivotné podmienky

Kniznica vytvara zamestnancom ¢€o najlepSie pracovné prostredie a podmienky na
uspokojovanie ich zdravotnych, hygienickych a socialnych potrieb vratane zabezpecéenia
stravovania. Podrobnosti su stanovené v §§ 151 az 159 Zakonnika prace a su upravené
aj Kolektivnou zmluvou.

Cl. 17
Pracovné podmienky zien a muzov starajucich sa o deti

Zeny nesmu byt zamestnavané pracami, ktoré si pre ne fyzicky neprimerané alebo
Skodia ich organizmu. Zoznamy prac a pracovisk, ktoré su zakazané vSetkym Zenam a
matkam do konca 9 mesiaca po porode ustanovilo nariadenie vlady SR €. 272/2004.

Kniznica mbze vypovedou s tehotnou zamestnankyfou, so zamestnankyhiou na
materskej dovolenke, so zamestnankynou alebo zamestnancom na rodi€ovskej
dovolenke, s osamelou zamestnankyfiou alebo zamestnancom trvale sa starajucim o
dieta mladsie ako 3 roky skon€it pracovny pomer len vynimo¢ne, a to v pripadoch
ustanovenych v § 63 ods. 1, pism. a) a v § 68 Zakonnika prace.

Ak poZiada tehotna Zena a zamestnankyria alebo zamestnanec trvale sa starajuci o dieta
mladSie ako 15 rokov o kratSi pracovny cas, kniZnica je povinna tejto Ziadosti vyhoviet,
ak tomu nebrania vazne prevadzkové dévody.

V suvislosti s pérodom a so starostlivostou o narodené dieta patri Zene materska
dovolenka v trvani 28 tyzdfov. Pri dvoch alebo viacerych detoch narodenych zaroven,
alebo ak ide o osamelu Zenu, patri jej materska dovolenka v trvani 37 tyzdiov.

Materska dovolenka v suvislosti s pérodom nesmie byt kratSia ako 14 tyzdfiov a neméze
sa skon¢it’ ani prerusit pred uplynutim 6 tyzdfov odo dria porodu.

Na prehibenie starostlivosti o dieta je kniznica povinna poskytnut zamestnankyni alebo

zamestnancovi, ktori o to poziadaju, rodi€ovsku dovolenku az do 3 rokov veku dietata,
ak ide o dlhodobo tazko zdravotne postihnuté dieta az do jeho 6 rokov.
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Desiata cast’
Nahrada skody

Cl. 18

KniZnica je povinna svojim zamestnancom zabezpec€ovat' také pracovné podmienky, aby
mohli riadne plnit’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zivota, zdravia a majetku. Ak zisti
nedostatky, je povinna urobit opatrenia na ich odstranenie.

Na ochranu svojho majetku je kniznica opravnena v nevyhnutnom rozsahu vykonat
kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko alebo odnasaju z neho.

Ak hrozi Skoda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit veduceho zamestnanca. Ak
zamestnanec zisti, Ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny to
oznamit svojmu priamemu nadriadenému.

Zodpovednost zamestnanca za Skodu, zodpovednost zamestnanca za schodok na
zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat, zodpovednost
zamestnanca za stratu zverenych predmetov je upravena §§ 179 az 185 Zakonnika
prace. Rozsah a spdsob nahrady Skody a nahrada 3kody je upravena v §§ 186 az 191
Zakonnika prace.

Dohody o hmotnej zodpovednosti sa vyhotovuju pisomne a zakladaju sa do osobnych
spisov prislusnych zamestnancov.

Zamestnanec je povinny starat sa o zabezpelenie svojich osobnych veci proti
kradeziam.

KniZznica zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktora mu vznikla pri plneni pracovnych
uloh, alebo v priamej suvislosti s nimi porusenim pravnych povinnosti, alebo umyselnym
konanim proti dobrym mravom, alebo za Skodu, ktoru mu spdsobili porusenim pravnych
povinnosti v ramci plnenia uloh zamestnanci konajuci v jej mene. Nezodpoveda za Skodu
na dopravnom prostriedku, ktory pouZzili pri plneni pracovnych uloh alebo v suvislosti
S nimi bez suhlasu kniznice.

Zodpovednost kniznice za Skodu na odlozenych veciach, pri odvracani Skody, za Skodu
pri pracovnhom uraze a pri chorobe 2z povolania, nahradu za stratu na zarobku
v niektorych osobitnych pripadoch, zarobok pri pracovhom uraze, zodpovednost za
Skodu v niektorych osobitnych pripadoch, spolo¢né ustanovenia o jej zodpovednosti,
plnenie pracovnych uloh a priama suvislost' s nim a bezdévodné obohatenie je podrobne
upravena §§ 192 az 222 Zakonnika prace.
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Jedenasta cast’

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

KniZnica mdZe na plnenie svojich uloh vynimoéne uzatvarat' s fyzickymi osobami dohody
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru (dohody o vykonani prace, dohody
o pracovnej ¢innosti, dohody o brigadnickej praci Studentov).

Evidenciu uzatvorenych dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru vedie
Referat personalnych veci.

Cl.19
Dohoda o vykonani prace

Dohodu o vykonani prace mdze kniznica uzatvorit’ s fyzickou osobou, ak predpokladany
rozsah prace, na ktory sa tato dohoda uzatvara, nepresiahne 350 hodin v kalendarnom
roku. Do tohto rozsahu prace sa zapoc€itava aj praca vykonavana zamestnancom pre
kniznicu na zaklade inej dohody o vykonani prace.

Dohoda o vykonani prace sa uzatvara pisomne, inak je neplatnd. Musi v nej byt
vymedzena pracovna uloha, dohodnuta odmena za jej vykonanie, doba, v ktorej sa ma
pracovna uloha vykonat a predpokladany rozsah prace. Pisomna dohoda o vykonani
prace sa uzatvara najneskér defi pred diiom zacatia vykonu prace.

Cl. 20
Dohoda o pracovnej ¢innosti

Na zaklade dohody o pracovnej €innosti mozno vykonavat pracovnu €innost v rozsahu
najviac 10 hodin tyZzdenne. Uzatvara sa pisomne, inak je neplatna. Musi v nej byt
uvedena dohodnuta praca, dohodnuta odmena, dohodnuty rozsah pracovného casu
a doba, na ktoru sa dohoda uzatvara.

Dohoda o pracovnej ¢innosti sa uzatvara na urcitu dobu alebo na neurcity ¢as. V dohode
mozno urcit’ aj spésob jej ukoncenia.

Cl. 21
Dohoda o brigadnickej praci studentov

Dohodu o brigadnickej praci Studentov méze kniznica uzatvorit’ s fyzickou osobou, ktora
ma status Studenta. Musi sa uzatvorit pisomne a rozsah prace nesmie v priemere
prekro€it’ polovicu uréeného tyzdenného pracovného €asu. V dohode musi byt uvedené:
dohodnuta praca, dohodnuta odmena za vykonanu pracu, dohodnuty rozsah pracovného
¢asu a doba, na ktoru sa dohoda uzatvara.
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Dvanasta ¢ast’
Kolektivne pracovnopravne vzt'ahy

Cl. 22

S cielom zabezpedit spravodlivé a uspokojivé pracovné podmienky sa zamestnanci
zucastnuju na rozhodovani kniznice, ktoré sa tyka ich ekonomickych a socialnych
zaujmov, prostrednictvom Zakladnej odborovej organizacie pri Mestskej kniznici v
Bratislave.

Zamestnanci maju pravo na informacie o hospodarskej a finanénej situacii kniznice,
o predpokladanom vyvoji jej ¢innosti, maju pravo vyjadrovat sa k tymto informaciam a
k pripravovanym rozhodnutiam, ku ktorym mdzu podavat svoje navrhy.

Zamestnanci sa zuCastnuju prostrednictvom Zakladnej odborovej organizacie na utvarani
spravodlivych a uspokojivych pracovnych podmienok:

kolektivnym vyjednavanim,

spolurozhodovanim,

prerokovanim,

pravom na informacie,

kontrolnou €innostou.

VVVYY

Zakladna odborova organizacia uzatvara s kniznicou Kolektivnu zmluvu, ktora upravuje
pracovné podmienky vratane mzdovych podmienok a podmienky zamestnavania, vztahy
medzi kniznicou a zamestnancami, vztahy medzi kniznicou a odborovou organizaciou
vyhodnejSie, ako upravuje Zakonnik prace a Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme,
zakon o odmefiovani zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, ak to tieto
zakony alebo iné pracovnopravne predpisy vyslovne nezakazuju, alebo ak zich
ustanoveni nevyplyva, Ze sa mozno od nich odchylit.

Naroky, ktoré vznikli z Kolektivnej zmluvy jednotlivym zamestnancom, sa uplatriuju a
uspokojuju ako ostatné naroky zamestnancov z pracovného pomeru. Pracovna zmluva je
neplatna v Casti, ktora upravuje naroky zamestnanca v mensom rozsahu ako Kolektivna
zmluva.

Kolektivne pracovnopravne vztahy su podrobne upravené v Zakonniku prace.

Trinasta cast’
St'aznosti zamestnancov, pracovné spory

Cl. 23

Ak sa vyskytnu na pracoviskach nedostatky, alebo ak sa zamestnanec citi ukrateny vo
svojich pravach z pracovnopravneho vztahu, mdzZe sa obratit na svojho priameho
veduceho zamestnanca, pripadne na riaditela kniznice.

Spory medzi zamestnancom a kniznicou o naroky z pracovnopravnych vztahov
prejednavaju a rozhoduju sudy.
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Strnasta cast’
VsSeobecné a zaverec¢né ustanovenia

Cl. 23

1. Pracovny poriadok a doplnky knemu mbze vydat len riaditel kniznice po
predchadzajucom suhlase vyboru odborovej organizacie. Iné interné smernice (Upravy,
pokyny, prikazy a pod.) nesmu byt v rozpore s pracovnym poriadkom a so Zakonnikom
prace a Zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme a zakonom o odmenovani
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

2. Rusi sa pracovny poriadok vydany s ucinnostou od 1. 1. 2004.

3. Tento pracovny poriadok nadobuda ucinnost od 1. 9. 2008.

Juraj Sebesta, PhD., v. r.
riaditel kniznice
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