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Uvodné ustanovenia

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

Pracovnopravne vztahy zamestnancov Bratislavského centra sluzieb, prispevkova organizacia

/(¢

(dalej len ,zamestnavatel”) sa riadia zakonom ¢&. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,,Zakonnik prace”), zakonom €. 552/2003 Z. z. o vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,Zakon o vykone prace vo
verejnom zaujme*), zakonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,,Zakon
o odmenovani pri vykone prace vo verejnom zdujme”), zdkonom Slovenskej narodnej rady
€.377/1990 Zb. o hlavnom meste Slovenskej republiky Bratislave vzneni neskorsich
predpisov (dalej len ,,Zakon o Bratislave”), zakonom Slovenskej narodnej rady ¢. 369/1990
Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,Zakon o obecnom zriadeni“),
zakonom ¢. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane
pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (antidiskriminacny zakon)
v zneni neskorsich predpisov (dalej len , Antidiskriminacny zakon“), Kolektivnou zmluvou
vysSieho stupna (dalej len ,Kolektivha zmluva“), ak bola vydand, a tymto Pracovnym
poriadkom. V pripade kolizie pravnej Upravy v tomto Pracovnom poriadku a v inych
vnatornych predpisoch zamestnavatela, tykajlcej sa rovnakého pravneho instititu, ma

prednost tento Pracovny poriadok.

Ucastnikmi pracovnopravnych vztahov podla tohto Pracovného poriadku su:

a) zamestnavatel,

b) zamestnanec v pracovhom pomere zaloZenom pracovnou zmluvou alebo fyzicka osoba
vykonavajica prace na zdklade niektorej z dohoéd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru.

Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela a vSetkych zamestnancov, ktori su
v pracovhom pomere alebo obdobnom pracovhom vztahu kzamestnavatelovi. Na
pracovnopravne vztahy zamestnancov vykondavajlcich pre zamestnavatela prace na zéklade
dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa Pracovny poriadok vztahuje
v rozsahu ustanovenia § 223 ods. 2 Zakonnika prace; vo zvySnom rozsahu len v pripade, ak
tak sdm ustanovuje, alebo ak to vyplyva zo vSeobecne zavaznych predpisov, alebo priamo
z uzatvorenej dohody.
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Pravne Ukony v pracovnopravnych vztahoch robi za zamestnavatela $tatutarny organ, ktorym
je riaditel a veduci zamestnanci povereni riaditelom. Pravne Ukony za zamestnavatela voci
zamestnancovi, ktory je Statutarnym orgdnom, robi Statutdrny organ zriadovatela. Ini
zamestnanci zamestnavatela, najméa veduci jeho organizacnych Utvarov, sU opravneni ako
organy zamestndvatela robit v mene zamestnavatela pravne Ukony vyplyvajuce z ich funkcii
uréenych organizacnymi predpismi.

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

Pracovny pomer

Predzmluvné vztahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny obozndmit ziujemcu
o zamestnanie (dalej len ,zaujemca“) s pravami a povinnostami, ktoré budu vyplyvat
z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a s platovymi podmienkami, za ktorych ma
pracu vykondvat. Zamestnavatel je povinny pred uzatvorenim pracovnej zmluvy informovat
zaujemcu o zamestnanie, Ze predmetom pracovnej zmluvy bude vykon prace vo verejnom
zaujme.

Postup pri obsadzovani volnych pracovnych miest, sposob informovania o volnych
pracovnych miestach a priebeh vyberového konania na obsadenie volnych pracovnych miest
upravuje samostatny interny predpis zamestndvatela.?

Veduci zamestnanec budiceho zamestnanca vyplni Ziadost o prijatie budiceho zamestnanca
a predloZi ho spolu s navrhovanou pracovnou napliou sekcii fudskych zdrojov najmenej
10 kalendarnych dni pred predpokladanym nastupom. Sekcia ludskych zdrojov pripravi
dokumenty potrebné na ndstup zamestnanca aodosle ich na doplnenie resp. podpis
budidceho zamestnanca aspon 3 dni pred predpokladanym nastupom, ak sa nedohodne inak.

Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme

Zamestnancom sa moze stat fyzickd osoba, ktord spifia predpoklady vykonu prace vo
verejnom zdujme podla § 3 ods. 1 Zdkona o vykone prace vo verejnom zdujme a tohto bodu
Pracovného poriadku.

1 0S-0307 Obsadzovanie volnych pracovnych miest
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Zamestnanec musi po cely ¢as vykonu prace vo verejnom zaujme spifiat nasledovné

predpoklady:

a) sposobilost na pravne tkony v plnom rozsahu,

b) bezthonnost,

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

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

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

Kvalifikacné predpoklady sa posudzuju v spojitosti s vykonom pracovnych cinnosti podla
vSeobecne zavazného pravneho predpisu.

Za bezuhonnu osobu na ucely prace vo verejnom zaujme sa nepovazuje ta fyzickd osoba,
ktora bola pravoplatne odsidend za Umyselny trestny cin. Bezihonnost sa preukazuje
vypisom z registra trestov nie starsim ako tri mesiace.

Buduci zamestnanec, ktory je Statnym obcanom Slovenskej republiky, na ucel preukazania

bezihonnosti pred uzavretim pracovnopravneho vztahu poskytne zamestnavatelovi, ak

tento Ziada o vypis z registra trestov, Udaje potrebné na vyZiadanie vypisu z registra trestov:

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

b) datum narodenia, rodné Cislo, miesto a okres narodenia, Stat narodenia, adresu trvalého
pobytu,

c) Statne obdcianstvo,

d) druh a ¢islo dokladu totoznosti,

e) pohlavie,

f)  meno, priezvisko a rodné priezvisko rodicov.

Ak zamestnavatel nema pristup k Udajom evidovanym v registri trestov, budtci zamestnanec
predloZi vypis z registra trestov zamestnavatelovi pred uzavretim pracovnopravneho vztahu.

Buduci zamestnanec, ktory nie je Statnym obcanom Slovenskej republiky, na ucel
preukdzania bezuhonnosti pred uzavretim pracovnopravneho vztahu predlozi
zamestnavatelovi vypis z registra trestov alebo obdobny doklad vydany Statom, ktorého je
obc¢anom.

Predpoklad bezuhonnosti sa nevyzaduje, ak ide o zamestnanca, ktory vykondva pracovné
¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace (napr. priloha
¢.1 k nariadeniu vlady SR ¢. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych
¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenéach a dopliiani v zneni neskorsich
predpisov).

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

Buduci zamestnanec je pred nastupom do pracovného pomeru pri vykone prace vo verejnom

zaujme povinny predlozit sekcii ludskych zdrojov najma:

a)

b)

g)

h)

vyplneny a podpisany osobny dotaznik, ktory obsahuje najma:

e osobné udaje,

e informaciu, ¢i je zamestnancom so zdravotnym postihnutim podla § 40 ods. 8
Zakonnika prace a/alebo je poberateflom dbéchodku, pripadne akého druhu
déchodku,

e nazov penazného Ustavu, Cislo Uc¢tu v tvare IBAN na ktoré pozaduje zasielat plat,

e  nazov zdravotnej poistovne,

e  prehlad vzdelania, kvalifikacie, odbornych znalosti a spésobilosti,

e doby predchadzajucich zamestnani vratane  podnikatelskej  cinnosti
a nezamestnanosti,

e informaciu o doplnkovom déchodkovom sporeni (lll. pilier),

e vyber spdsobu zabezpecenia stravovania,

lekarsky posudok o zdravotnej spdsobilosti na pracu podla § 30f zdkona €. 355/2007 Z. z.

o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a o zmene a doplneni niektorych

zakonov,

rozhodnutie socialnej poistovne o invalidite, ak mu je tato priznana,

vyhldsenie o danfiovej exekucii zrdzkami zo mzdy,

vyhldsenie na uplatnenie nezdanitelnej ¢asti zakladu dane,

potvrdenie o zamestnani (zdpoCtovy list) od posledného zamestnavatela alebo

predchadzajucich zamestnavatelov, pripadne potvrdenia o zaradeni a vyradeni

z evidencie uchadzacov o zamestnanie na prislusShom Urade prace, na Ucely urcenia

zapocitanej praxe, ak na jej urCenie nepostacuje osobny dotaznik s uvedenym doéb

predchadzajucich zamestnani,

képie dokladov o dosiahnutom vzdelani, absolvovanych sSkoleniach a platnych

osvedcCeniach sulvisiacich s pracovnym miestom, na ktoré sa zaraduje, ak to

zamestnavatel vyZaduje,

fotokdpiu rodného listu dietata, ak si zamestnanec uplatriuje dariovy bonus.

Pracovny pomer medzi zamestndvatelom a zamestnancom sa zaklada na zdklade pracovnej

zmluvy, v ktorej sa dohodnu najma:

a)
b)
c)
d)
e)

druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢nd charakteristika,
miesto vykonu prace,

den nastupu do prace,

dojednanie o sku$obnej dobe a jej dizke,

dobu trvania pracovného pomeru.
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O dalsich pracovnych podmienkach a podmienkach zamestnavania v rozsahu podla § 47a
ods. 1 Zakonnika prace informuje zamestnavatel zamestnanca pisomne v lehotach podla
§ 47a ods. 2 a 3 Zakonnika prace.

Driom nastupu do préce je spravidla prvy alebo patnasty den kalendarneho mesiaca. O inom
termine nastupu do prace rozhodne riaditel alebo riaditel sekcie [udskych zdrojov.

Povereny zamestnanec sekcie ludskych zdrojov je povinny oboznamit zamestnanca
s podrobnym a konkrétnym popisom pracovnych cinnosti, vratane zodpovednosti
a pravomoci, ktoré bude podla pracovnej zmluvy vo svojom pracovnom zaradeni vykonavat
(pracovna napln). Pracovna ndpli obsahuje konkrétnu Specifikdciu charakteristiky druhu
vykonavanej prace vo forme opisu pracovnych ¢innosti zamestnanca. Pracovna napln je
jednostrannym prikazom zamestnavatela, ktorym zamestnavatel konkretizuje pracovné
ulohy zamestnanca a zamestnanec je povinny plnit pracovné ulohy na jej zaklade.
Zamestnavatel mozZe uloZit zamestnancovi aj plnenie dalSich, v pracovnej naplni blizsie
nekonkretizovanych pracovnych uloh, ktoré vsak nevybocuju z rdmca dohodnutého druhu
prace a su v sulade s pracovnou zmluvou zamestnanca, tzn. dalSie pracovné ulohy vykonava
zamestnanec na zaklade pokynu veduceho zamestnanca v rdmci dohodnutého druhu prace.

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

Pracovny pomer vznika driom, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako dern nastupu do
prace a uzatvara sa spravidla na dobu urcitd na 1 rok. Pracovny pomer na dobu urciti mozno
prediZit alebo opitovne dohodnut najviac dvakrat v rémci 2 rokov. Po uplynuti tohto obdobia
mozno pracovny pomer dohodnut len na dobu neurditd. Ak zamestnavatel predlZuje alebo
opdtovne uzatvdra so zamestnancom pracovnu zmluvu na urcitd dobu viac nez dvakrat,
pricom neprekrocil dva roky trvania pracovného pomeru na urciti dobu alebo ak predlZuje
alebo opédtovne uzatvéra pracovnud zmluvu na urcitd dobu nad hranicu dvoch rokov bez
ohladu na to, ¢i tento pracovny pomer bol len raz dohodnuty alebo bol opatovne dohodnuty
alebo predizeny najviac dvakrat, je potrebny vecny dévod podla § 48 ods. 4 Zakonnika prace,
ktory sa vyzaduje uviest aj v pracovnej zmluve.

V pracovnej zmluve mozno dohodndt skisobnu dobu. Skisobna doba je najviac 3 mesiace
a u veduceho zamestnanca v priamej riadiacej p6sobnosti riaditela a vedliceho zamestnanca,
ktory je v priamej riadiacej posobnosti tohto vediceho zamestnanca najviac 6 mesiacov.
Skusobnu dobu nemozno predlZovat. U zamestnanca s pracovnym pomerom na urciti dobu
nesmie byt dohodnutd skdsobnd doba dlhsia ako polovica dohodnutej doby trvania
pracovného pomeru. Veduci zamestnanec, ktory je priamym nadriadenym zamestnanca,
posudi v skiSobnej dobe jeho schopnosti na vykon prace a spravidla 1 mesiac pred uplynutim
skusSobnej doby odporuci pokracovanie pracovného pomeru, resp. skonéenie pracovného
pomeru v ramci skisobnej doby s uvedenim konkrétneho datumu skoncenia pracovného
pomeru.
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V pripade pracovného pomeru uzatvoreného na dobu urcitd zhodnoti prislusny vedduci
zamestnanec spravidla 2 mesiace pred uplynutim doby urcitej schopnosti zamestnanca na
vykon prace a odporuci pokracovanie pracovného pomeru na dobu urcitu (tak, aby celkovo
pracovny pomer bol dohodnuty najdlhsie na 2 roky, ak Zakonnik prace neustanovuje inak)
alebo na dobu neurcitu, alebo skoncenie pracovného pomeru ku dnu uplynutia doby urcitej.
Dodatok k pracovnej zmluve alebo dohodu o zmene pracovnych podmienok vyhotovuje
sekcia fudskych zdrojov.

Zamestnavatel mozZe so zamestnancom dohodnut v pracovnej zmluve kratsi pracovny cas,
ako je ustanoveny tyzdenny pracovny €as. Zamestnavatel a zamestnanec si mézu dohodnut
zmenu kratsieho tyZdenného pracovného ¢asu na ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as. Zmenu
pracovného casu blizSie upravuje ¢l. 3.1 bod (14) Pracovného poriadku. Zamestnancovi
v pracovhom pomere na krat$i pracovny Cas patri plat zodpovedajuci dohodnutému
kratSiemu pracovnému casu. Zamestnanec v pracovhom pomere na kratsi pracovny cas sa
nesmie zvyhodnit alebo obmedzit v porovnani s porovnatelnym zamestnancom.

11) Zamestnanec je povinny obozndmit sa so vSetkymi internymi predpismi zamestnavatela pri

24

1)

2)

3)

4)

nastupe do prace, ak zamestnavatel neurci inak. Sekcia fudskych zdrojov v spolupraci
s oddelenim procesného manaimentu, reportov a kvality je povinnd zabezpedit
oboznamenie zamestnanca so vSetkymi internymi predpismi zamestnavatela najneskoér do
3 mesiacov od nastupu do zamestnania. O oboznameni s internymi predpismi sa vyhotovi
pisomny zaznam alebo elektronicka notifikacia.

Zmena pracovnych podmienok a preradenie na ina pracu

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozino menit len dohodou zamestnavatela
a zamestnanca (§ 54 Zakonnika prace). Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit pisomne a zamestnanec svoj suhlas s touto dohodou vyjadri vlastnoruénym
podpisom. Zamestndavatel je povinny jedno vyhotovenie zmeny pracovnej zmluvy vydat
zamestnancovi a jedno vyhotovenie zalozZit do osobného spisu zamestnanca.

Navrh na zmenu pracovnej zmluvy predklada prislusny veduci zamestnanec sekcii fudskych
zdrojov.

Ak zamestnanec poZiada o zmenu druhu prace, sekcia ludskych zdrojov zabezpeci k Ziadosti
vyjadrenie prislusného priameho nadriadeného zamestnanca do 10 dni odo dna dorucenia
Ziadosti. V pripade jej akceptacie dohodu o zmene pracovnej zmluvy podpisuje riaditel.

Vykonavat prace iného druhu, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, mozno len v sulade
so Zakonnikom prace (§ 55 ods. 2 a 4). Dovod preradenia na inl pracu a dobu, pocas ktorej
ma preradenie trvat, je zamestnavatel povinny so zamestnancom prerokovat vopred. Ak
preradenim zamestnanca dochadza k zmene pracovnej zmluvy, zamestnavatel je povinny
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vydat mu pisomné oznamenie o dovode preradenia na ind pracu a o jeho trvani, okrem
pripadov, ak preradenie na ¢as nevyhnutnej potreby je potrebné na odvratenie mimoriadnej
udalosti alebo na zmiernenie jej bezprostrednych nasledkov.

2.5 Zakladné povinnosti zamestnancov

1) Zamestnanec je privykonavani prace vo verejnom zdujme povinny konat v stlade s verejnym
zaujmom, plnit vietky povinnosti a dodrziavat obmedzenia najma podla § 8 Zdkona o vykone
prace a plnit zakladné povinnosti uvedené najma v § 81 Zakonnika prace.

2) Zamestnanec je povinny najma:

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

b) byt na pracovisku na zadiatku pracovného ¢asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu
a odchadzat z neho aZ po skonceni pracovného casu, kazdé vzdialenie sa z pracoviska
oznamit vedicemu zamestnancovi obvyklym spdsobom (osobne, telefonicky, SMS
spravou, e-mailom, alebo prostrednictvom blizkej osoby). Prekdzku v praci je
zamestnanec povinny preukazat vedicemu zamestnancovi vopred; ak to nie je mozné,
bez zbytocného odkladu, najneskér vsak do 3 pracovnych dni odo diia, kedy prekazka
vznikla,

c¢) dosledne evidovat pracovny cas v dochadzkovom systéme alebo v inom néstroji
urenom zamestnavatelom, evidovat cas prichodov na pracovisko aodchodov
z pracoviska, kazdé prerusenie prace a dovod prerusenia, zaciatok a koniec prestavky
na odpocinok a jedenie,

d) dodrziavat vSeobecne zaviazné pravne predpisy a interné predpisy vztahujlice sa na
pracu nim vykondavanu, predpisy na zaistenie poziarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, oboznamit sa s Pracovnym poriadkom, véeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi a internymi predpismi zamestndvatela suvisiacimi s vykonom jeho prace,
sUstavne a priebezne sa oboznamovat s ich novelizaciami, novymi pravnymi a internymi
predpismi a tymi, ktoré suvisia s jeho pracou,

e) zachovavat mlcanlivost o skutoénostiach tykajldcich sa zdujmov zamestnavatela,
o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v zdujme zamestnavatela
nemozno oznamovat inym osobam, dbat pri vykone svojej prace na ochranu osobnych
udajov v zmysle osobitného pravneho predpisu,

f) dodrziavat zdkaz pozivania alkoholickych napojov a omamnych  latok alebo
psychotropnych latok na pracovisku aj mimo pracoviska, nenastupovat pod vplyvom
alkoholickych napojov alebo inych omamnych alebo psychotropnych latok do prace a pri
podozreni na porusenie tohto zdkazu podrobit sa skiske na zistenie poZitia alkoholu
alebo inych omamnych a psychotropnych latok,
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dodrziavat zakaz fajéenia vratane elektronickych cigariet a vaporizérov na pracovisku
mimo vyhradenych priestorov,

pri docasnej pracovnej neschopnosti dodrziavat lieCebny rezim uréeny oSetrujicim
lekdarom,

dodrziavat predpisy a pokyny tykajlce sa zabezpecenia objektov prevadzkovanych alebo
prenajatych zamestnavatelom, ochrariovat majetok zamestnéavatela pred poskodenim,
stratou, zni¢enim, zneuZitim,

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

pisomne a bez zbyto¢ného odkladu oznamovat sekcii ludskych zdrojov vsetky zmeny,
ktoré sa tykaju pracovného pomeru zamestnanca a suvisia s jeho osobou, najma zmenu
jeho mena, priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na
dorudovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, a ak sa so suhlasom zamestnanca
poukazuje vyplata na Uéet v banke, zmenu bankového spojenia; dalej oznamovat
doleZité zmeny osobného stavu, napriklad uzavretie manZzelstva, rozvod, narodenie
dietata alebo umrtie ¢lena rodiny, teda okolnosti majice vyznam pre nemocenské
a zdravotné poistenie a pre preddavok dane z prijmu zo zavislej ¢innosti,

dodrziavat zasady osobnej hygieny, dbat o svoj zovnajsok a dodrziavat zasady
primeraného a vhodného oblecenia, pricom za primerané oblecenie sa povazuje Cisty
a udrziavany odev a za vhodné oblecenie sa povaZzuje oblecenie adekvatne vykonavanej
praci,

pisomne, bez zbytoéného odkladu oznamit sekcii fudskych zdrojov pribuzensky pomer
k nadriadenému alebo podriadenému zamestnancovi po tom, ako takyto pribuzensky
pomer vznikne alebo nastanu okolnosti, v dosledku ktorych budd vo vztahu vzdjomnej
nadriadenosti alebo podriadenosti zamestnanci, ktori su blizkymi osobami (§ 116
Obc¢ianskeho zdkonnika) neméiu byt vo vzdjomnom vztahu podriadenosti
a nadriadenosti, alebo si podliehat pokladni¢nou a uctovnou kontrolou; vynimku
v tychto pripadoch povoluje riaditel,

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

konat na pracovnych cestach v sulade s pravnymi predpismi a internymi predpismi
a podla pokynov zamestnavatela dbat, aby sa Gcéel pracovnej cesty dosiahol ¢o
najhospodarnejsie,
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q) vyziadat si od zamestnéavatela predchadzajici pisomny suhlas, ak chce popri pracovnom
pomere vykondvanom u zamestndvatela vykonavat ind zarobkovu cinnost, ktord ma
k predmetu Cinnosti zamestnavatela konkurencny charakter,

r) v sUvislosti s vykondvanim prac vo verejnom zdujme neprijimat dary alebo iné vyhody
s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatelom,

s) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zidujmu s osobnymi
zaujmami, najma nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného.

Okrem uvedeného je zamestnanec povinny:

a) ochranovat osobné Udaje a skutocnosti, s ktorymi priSiel do styku pocas trvania
pracovného pomeru a po jeho skonceni,

b) poznat ulohy, organizaciu prace a pdsobnost organizaéného Gtvaru do ktorého je
zaradeny, v rozsahu potrebnom pre vykon svojej prace,

c) suUstavne zvysovat svoju odbornt Uroven,

d) dodrziavat bezpecénostné pokyny pre pracu s vypoctovou technikou a udrziavat v zmysle
toho svoje pracovisko.

Zamestnanec je povinny plnit svoje pracovné povinnosti v stlade s:

a) tymto Pracovnym poriadkom,

b) pracovnou zmluvou,

c) opisom pracovnej ¢innosti (pracovnou napliiou),

d) pravnymi predpismi vztahujlucimi sa na vykonavany druh préce,

e) prikazmia pokynmiveducich zamestnancov, ktoré suvisia s dohodnutym druhom prace
zamestnanca.

Zamestnanec moze poziadat zamestnavatela alebo nim poverenu fyzicki osobu o vydanie
predbeZného stanoviska, i urcité konanie alebo nekonanie pri vykone prace vo verejnom
zdujme je v rozpore s povinnostami a obmedzeniami, ktoré s ustanovené Zakonom o vykone
prace vo verejnom zaujme.

Zakladné povinnosti veducich zamestnancov

Veduci zamestnanec je povinny plnit povinnosti uvedené v ¢l. 2.5 tohto Pracovného poriadku
a zakladné povinnosti vyplyvajlce pre veducich zamestnancov z § 82 Zakonnika prace, ako aj
dalsich vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a internych predpisov zamestnavatela.

Okrem povinnosti v ramci svojej riadiacej posobnosti je veduci zamestnanec povinny najma:
a) urcit apisomne (e-mailom) v képii na vsetkych zamestnancov oznamit informaciu
o zamestnancovi, ktory ho zastupuje pocas nepritomnosti,
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b) riadit akontrolovat pracu podriadenych zamestnancov, poskytovat im informacie
nevyhnutné pre kvalitné plnenie pracovnych uloh,

c) poskytnat suéinnost pri oboznamovani podriadenych zamestnancov s internymi
predpismi zamestndvatela tykajlucimi sa ich prace, s ich zmenami a doplnkami,

d) v suadinnosti so sekciou fudskych zdrojov vyvodzovat dosledky z porusovania pracovnej
discipliny, pisomne upozornit zamestnanca na porusenie pracovnej discipliny alebo na
neuspokojivé pracovné vysledky s pripadnym upozornenim na moznost vypovede,

e) dbat odosledné vyuzivanie fondu pracovného c¢asu nim riadenych zamestnancov,
vyhodnocovat evidenciu dochadzky v suéinnosti so sekciou ludskych zdrojov a podklady
na spracovanie dochadzky odovzdavat v termine stanovenom sekciou ludskych zdrojov,

f)  poskytnut sekcii ludskych zdrojov stcinnost pri vypracovani planu dovoleniek a sledovat
jeho dodrziavanie, umoznit zamestnancom Cerpanie riadnej dovolenky tak, aby nebol
naruseny chod organizacného Utvaru, ktory riadi, a to minimalne v rozsahu uvedenom
v ¢l. 3.5 bod 4),

g) vykonavat pracu v mene zamestnavatela dostojne, na vysokej odbornej a spolo¢enske;j
urovni, konat spdsobom zodpovedajicim vyznamu vykonavanej funkcie a zaujmom
zamestnavatela, dbat o zvySovanie vlastného vzdeldvania a vzdeldvania podriadenych
zamestnancov, najma dbat o rozvoj pravneho vedomia.

Zakladné povinnosti zamestnavatela

Zamestnavatel je povinny oboznamit zamestnanca pri nastupe do zamestnania s Pracovnym
poriadkom a's pravnymi predpismi vztahujlicimi sa na pracu nim vykonavanu, s predpismi na
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany, ochrany osobnych
udajov, s ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchddzania a s vnutornym predpisom
upravujucim oznamovanie kriminality alebo inej protispoloc¢enskej ¢innosti. O oboznameni
s internymi predpismi sa vyhotovi zaznam alebo elektronicka notifikacia podla ¢l. 2.3 bodu 9)
tohto Pracovného poriadku.

Zamestnavatel je dalej povinny oboznamit zamestnanca mladsieho ako 18 rokov pri nastupe
do zamestnania a jeho zakonného zastupcu o moznych rizikdch vykonavanej prace
a o prijatych opatreniach tykajucich sa bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Odo dna, ked vznikol pracovny pomer, je zamestnavatel povinny pridelovat zamestnancovi
pracu podla pracovnej zmluvy, vyplacat mu za vykonanu pracu plat, utvarat podmienky na
plnenie pracovnych dloh a dodrZiavat ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi
predpismi a Kolektivnou zmluvou.
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Pracovna disciplina

Pod pracovnou disciplinou sa rozumie plnenie povinnosti vyplyvajlcich pre zamestnanca
z pracovného pomeru, najma riadne, vcasné a kvalitné plnenie pracovnych Uloh,
dodrziavanie pracovného c¢asu a hospoddrne vyuZivanie prostriedkov zverenych
zamestndavatelom na vykonavanie prace.

Kazdy zamestnanec je povinny dodrZiavat pracovnu disciplinu a plnit vSetky povinnosti, ktoré
mu vyplyvaju z pracovného pomeru.

Za porusenie pracovne] discipliny zamestnanca mozno povazovat zavinené porusenie
povinnosti, ktoré zamestnancovi vyplyvaju z pracovnopravnych predpisov, internych
predpisov a pokynov zamestnavatela, pracovnej zmluvy a tohto Pracovného poriadku. Ak
bola porusenim pracovnej discipliny sposobend Skoda, uplatnia sa na jej zaznamenanie
a vymahanie ustanovenia ¢l. 4.1 Pracovného poriadku o zodpovednosti za skodu a jej
nahrade a prislusného interného predpisu.

Porusenie pracovnej discipliny sa posudzuje podla miery zavinenia a stupfia zdvaZznosti
nasledovne:

a) menej zdvainé porusenie pracovnej discipliny,

b) zavainé porusenie pracovnej discipliny.

Hodnotenie intenzity porusenia pracovnej discipliny podla bodu 4) tohto c¢lanku zavisi vidy
od konkrétnych okolnosti pripadu, najmd od osoby zamestnanca, druhu prace, ktoru
zamestnanec vykonava, doterajSieho postoja zamestnanca, ktory zastaval k plneniu
pracovnych povinnosti, situacie, v ktorej doslo k poruseniu pracovnej discipliny a dosledkov
tejto situdcie pre zamestnavatela.

Na Ucely tohto ¢lanku sa za neospravedinend nepritomnost zamestnanca v praci povazuje
stav, ked zamestnanec v dohodnutom pracovnom case riadne neplni svoje pracovné
povinnosti na pracovisku alebo pocas vykonu prace z domacnosti alebo z iného miesta
schvaleného zamestnavatelom, a takéto neplnenie pracovnych povinnosti nie je spésobené
preukazanou praceneschopnostou, ¢erpanim dovolenky, udelenim pracovného volna alebo
inou zdkonnou prekazkou v préci na strane zamestnanca. Neospravedlnend nepritomnost sa
povazuje za porusenie pracovnej discipliny. Za neospravedinent nepritomnost zamestnanca
nie je mozné povazovat nenastlpenie do priace z dbévodu prekdzky v praci na strane
zamestnanca ustanovenej Zakonnikom prace, aj ked zamestnavatelovi tato skutocnost
nebola oznamena a zamestnanec nepoZiadal o pracovné volno.

Za porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:
a) porusenie zakladnych povinnosti vyplyvajucich zo Zakonnika prace, Zakona o vykone

prace vo verejnom zaujme alebo povinnosti upravenych tymto Pracovnym poriadkom
alebo inym internym predpisom,
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porusenie povinnosti, v désledku ktorych hrozi vznik ujmy na zdravi, majetku alebo inych
vyznamnych zdujmoch zamestndvatela, pripadne inych fyzickych osob,

porusenie zasad sluSného sprdvania sa na pracovisku,

nesplianie poZiadavky na riadny vykon dohodnutej prace bez zavinenia zamestnavatela
uréenej zamestnavatelom v internom predpise,

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

vykonavanie zarobkovej cinnosti, ktord ma k predmetu cinnosti zamestnavatela
konkurencény charakter a je vykonavand bez predchadzajuceho pisomného suhlasu
zamestnavatela,

nevyuZivanie pracovného ¢asu na plnenie pracovnych uloh,

vykon prace pre seba alebo iné osoby v pracovnom case,

neprimerané pouZivanie pracovnych prostriedkov (telefdn, internet, e-mail, pocitac
atd’) na osobné ucely zamestnanca,

preukazany opakovany neospravedlneny neskory prichod do prace alebo predcasny
odchod z pracoviska, nedodrzanie povinnosti dosledne evidovat avykazovat cas
prichodov aodchodov do azpracoviska v dochadzkovom systéme, odmietnutie
kontroly na pritomnost alkoholu a inych omamnych a psychotropnych latok
u zamestnanca,

opustenie pracoviska bez suhlasu priameho nadriadeného pocas pracovného casu,
okrem pripadu, kedy sa predchadzajuci suhlas priameho nadriadeného objektivne
nemohol dosiahnut (objektivnost okolnosti posudzuje zamestnavatel),
neospravedlnena nepritomnost v praci v trvani minimalne jedného pracovného dnia,
moralne a majetkové konania v rozpore so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
a zaujmami zamestnavatela,

korupcia a prijimanie darov alebo inych vyhod od tretich osob,

opakované neplnenie pokynu nadriadeného, s vynimkou pripadu, ak ide o pokyn
v rozpore so vseobecne zavaznymi pravnymi predpismi alebo s dobrymi mravmi alebo
ktory bezprostredne a vazne ohrozuje Zivot alebo zdravie zamestnanca alebo inych osob,
dovodné podozrenie z porusenia povinnosti ml¢anlivosti a Umyselné porusenie ochrany
osobnych Udajov a kybernetickej bezpecnosti,

vedomé ublizenie na zdravi inému zamestnancovi,

pouzivanie motorového vozidla zamestndvatela na osobné ucely bez predchadzajuceho
pisomného suhlasu zamestnavatela,

preukazané pozitie alkoholickych napojov alebo inych omamnych a psychotropnych
latok pocas pracovnej doby alebo odmietnutie podrobit sa skuske pritomnosti tychto
latok v krvi, hoci by toto vysetrenie nebolo na Ukor zdravia zamestnanca,

odcudzenie majetku zamestnavatela alebo uUmyselné poskodzovanie majetku
zamestnavatela,
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u) zamlcanie alebo falSovanie osobnych udajov s cielom neopravneného majetkového
prospechu,

v) zneuzitie postavenia alebo informdcie ziskanej u zamestnavatela s cieflom zvyhodnenia
seba alebo blizkych o0s6b, ziskanie hmotného alebo nehmotného prospechu,

w) Umyselné poskodzovanie dobrého mena zamestnavatela, konanie proti opravnenym
zaujmom zamestnavatela,

X) neoznamenie zamestnavatelovi, Ze zamestnanec bol pravoplatne odstdeny za Umyselny
trestny Cin alebo Ze bol pozbaveny spOsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho
spOsobilost na pravne Ukony bola obmedzena.

Pri uréovani druhu pracovnopravnych désledkov zamestnavatel prihliadne okrem iného aj na
osobu zamestnanca, na funkciu, ktoru zastava, na jeho doterajsi postoj k plneniu pracovnych
uloh, na dobu a situaciu, v ktorej doslo k poruseniu pracovnej discipliny, na mieru zavinenia
zamestnanca, na spdsob a intenzitu porusenia konkrétnych povinnosti zamestnanca, na
dosledky porusenia pracovnej discipliny pre zamestndvatela a na to, ¢i svojim konanim
zamestnanec sp6sobil zamestnavatelovi Skodu, pripadne na dalSie okolnosti.

Pracovnopravnymi désledkami za porusenie pracovnej discipliny su najma:

a) kratenie vysky odmeny alebo nepriznanie odmeny,

b) zniZenie osobného priplatku na 1 az 3 mesiace podla intenzity poruSenia pracovne;j
discipliny,

c) kratenie dovolenky v pripade neospravedinenej absencie,

d) ustne upozornenie na porusenie pracovnej discipliny,

e) pisomné upozornenie na porusenie pracovnej discipliny,

f) vypoved podla § 63 ods. 1 pism. e) Zadkonnika préce,

g) okamzité skoncenie pracovného pomeru podla § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace.

Za kazdu neospravedinene zameskanu zmenu (pracovny def) mbze zamestnavatel v sulade
s § 109 ods. 3 Zakonnika prace kratit zamestnancovi dovolenku o jeden aZ dva dni.
Neospravedinené zameskania kratSich ¢asti jednotlivych zmien sa séitaju.

Za porusenie pracovnej discipliny mdze zamestnavatel uloZit zamestnancovi jeden alebo viac
sankcii popri sebe.

Pri prvom menej zdvainom poruseni pracovnej discipliny mdze zamestnavatel udelit
zamestnancovi Ustne upozornenie.

Za opakované menej zavainé porusenie pracovnej discipliny sa povazuje menej zavaziné
porusenie pracovnej discipliny u zamestnanca, ktory bol v poslednych 6 mesiacoch pisomne
upozorneny na porusenie pracovnej discipliny.

Pri menej zdvaZznom poruseni pracovnej discipliny méze zamestnavatel:

a) udelit zamestnancovi pisomné upozornenie na porusenie pracovnej discipliny a/alebo

b) kratit, resp. odnat osobny priplatok az na 3 kalendarne mesiace s upozornenim na
moznost skoncit pracovny pomer vypovedou, a/alebo
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c) skonéit pracovny pomer vypovedou, ak bol zamestnanec v poslednych 6 mesiacoch
v sUvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost
vypovede.

Pri zdvaznom poruseni pracovnej discipliny zo strany zamestnanca moze zamestnavatel:

a) udelit zamestnancovi pisomné upozornenie na porusenie pracovnej discipliny, a/alebo

b) kratit, resp. odnat osobny priplatok az na 3 kalendarne mesiace s upozornenim na
moznost skoncit pracovny pomer vypovedou, a/alebo

c) skoncit pracovny pomer vypovedou podla § 63 ods. 1 pism. e) Zdkonnika prace, alebo

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

Zavainost porusenia pracovnej discipliny podla bodu 5) tohto ¢lanku Pracovného poriadku
posudzuje zamestndvatel na navrh vedidceho zamestnanca, a to v sucinnosti so sekciou
[udskych zdrojov a riaditefom sekcie pravnych sluzieb, priom zamestnanec ma moznost
vyjadrit sa k prejednavanému poruseniu pracovnej discipliny, aby sa zabezpecila ochrana
jeho prav. Zamestnancovi sa za tymto Ucelom poskytne primerana lehota, spravidla aspon
pat pracovnych dni. O prerokovani sa spravidla vyhotovi pisomny zaznam, za pritomnosti
zamestnanca sekcie fudskych zdrojov, v ktorom bude uvedeny stru¢ny opis skutku,
stanovisko dotknutého zamestnanca, pripadne stanoviska dalsich os6b, ak by mohli prispiet
k blizSiemu objasneniu skutku. V pripade menej zdvazného porusenia pracovnej discipliny
funkciu zaznamu plni pisomné upozornenie na menej zavazné porusenie pracovnej discipliny
za predpokladu, Ze obsahuje vietky vyssie uvedené naleZitosti.

Zamestnanec, ktory namieta dévody porusenia pracovnej discipliny, s ktorymi bol pisomne
oboznameny, doruci pisomné odoévodnenie namietok riaditelovi a v kdpii sekcii ludskych
zdrojov.

Zamestnanec nesmie zneuzivat vyhody vyplyvajuce z vykonu préce vo verejnom zidujme, a to
ani po skonéeni vykonu tychto prac, pouzivat symboly spojené s vykonom prace vo verejnom
zaujme na osobny prospech, poskytovat nepravdivé vyhlasenia suvisiace s vykonavanim
prace vo verejnom zaujme alebo vykonavat ¢innosti uvedené v § 8 ods. 2 Zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme. PoruSenie tychto zakazov sa povaZuje za zavazné porusenie
pracovnej discipliny.

Neuspokojivé plnenie pracovnych tloh

Neuspokojivym plnenim pracovnych uloh sa rozumie situacia, kedy pracovné ulohy
vykondvané zamestnancom nesplfiaju kritérid stanovené zamestndvatelom, praca nie je
vykondvana s nalezitou starostlivostou alebo odbornostou, v pozadovanej kvalite, v sulade
sinternymi predpismi a vzorovymi dokumentami, alebo v primeranej lehote urcenej
zamestnavatelom, alebo vedicim zamestnancom, alebo internymi dokumentami.

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

Veduci zamestnanec spolo¢ne so sekciou ludskych zdrojov vytvori na navrh zamestnanca
Specificky, meratelny a dosiahnutelny plan napravy tak, aby viedol k i¢innému odstraneniu
nedostatkov, vymedzi pripadni pozadovanu sucinnost zamestnavatela a sucasne uréi
dostatoc¢ne primerant lehotu na odstranenie nedostatkov. Primeranost lehoty zavisi od toho,
o aky nedostatok ide, ako aj od povahy prace, ktord zamestnanec vykonava.

Ak zamestnanec neuspokojivo plni pracovné ulohy a zamestnavatel ho v poslednych
6 mesiacoch pisomne vyzval na ich odstranenie, priCom zamestnanec ich v primeranom case
uvedenom v pisomnej vyzve, resp. upozorneni neodstranil, zamestnavatel moéze dat
zamestnancovi vypoved podla § 63 ods. 1 pism. d) bod 4 Zakonnika prace. Nedostatky musia
byt vo vyzve riadne Specifikované.

Pozitie alkoholickych napojov, omamnych a psychotropnych latok

Vymedzenie okruhu zamestnancov a inych os6b na vykonanie kontroly poZitia alkoholu,
omamnych a psychotropnych latok na pracovisku a v priestoroch zamestnavatela, ako aj
periodicitu, spésoby a evidenciu vykondvania kontroly na pozitie alkoholu, omamnych
a psychotropnych latok upravuje samostatny interny predpis zamestnévatelaZ.

Dychovou skiskou méze byt zamestnanec zamestnavatelom vyslany na prislusné odborné
vySetrenie do zdravotnickeho zariadenia.

Vykon inej zarobkovej ¢innosti a podnikanie

Zamestnanec moze popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovnom pomere vykonavat
inG zarobkovu cinnost, ktora ma k predmetu cinnosti zamestnavatela konkurenény
charakter, len s jeho predchadzajicim pisomnym sihlasom. Ak sa zamestnavatel nevyjadri
do 15 dni od dorucenia Ziadosti zamestnanca, plati, Ze suhlas udelil. Vykon inej zarobkovej
¢innosti uskuto€fuje zamestnanec v mimopracovnom case a bez pouzitia majetku
a pracovnych prostriedkov a pomécok zamestnavatela.

Suhlas zamestnavatela sa nevyzaduje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicistickej,
lektorskej, prednasatelskej, literarnej a umeleckej ¢innosti.

Zamestnavatel moze udeleny pisomny suhlas podla bodu 1) tohto ¢lanku z vaznych dévodov
pisomne odvolat. V pisomnom odvolani sthlasu je zamestnavatel povinny uviest tieto vazne
dovody, medzi ktoré patria napriklad, Ze vykon inej zarobkovej Cinnosti ma preukazany

20S-0804 Kontrola pouzivania alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok
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nepriaznivy vplyv na pracovné vysledky zamestnanca, alebo konanie zamestnanca je
vrozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela, alebo existuje obava zo zneuZitia
informdcii ziskanych u zamestnavatela pri vykone inej zarobkovej Cinnosti. Po odvolani
suhlasu zamestnavatelom podla prvej vety je zamestnanec povinny bez zbyto¢ného odkladu
inU zarobkovu cinnost skoncit spdsobom vyplyvajicim z prislusnych pravnych predpisov.

Zamestnanec moze popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovhom pomere vykonavat

zarobkovu ¢innost, ktord je zhodna s predmetom ¢innosti zamestnavatela, bez jeho sthlasu:

a) na projekte rozvojovej pomoci Eurdpskej unie inym krajindm, realizovanom
ministerstvom alebo ostatnym Ustrednym organom Statnej sprdvy v mene Eurdpskej
Unie a financovanom Eurdpskou Uniou,

b) pri posudzovani projektu financovaného zo Statneho rozpoctu Slovenskej republiky
alebo z inych zdrojov,

c) ktorej predmetom je uskutocnovanie programu supervizie.

Vykon inej zarobkovej Cinnosti bez suhlasu zamestnavatela podla odseku 1) tohto ¢lanku
mozno povazovat za porusenie pracovnej discipliny.

Zastupovanie

Veduceho zamestnanca v case jeho nepritomnosti zastupuje nim pisomne uréeny
zamestnanec v rozsahu uvedenom v pisomnom povereni, a to okrem zaleZitosti, ktoré su
vedicemu zamestnancovi vyhradené vseobecne zavaznymi prdvnymi predpismi alebo
internymi predpismi.

Ak nie je zastupca veduceho zamestnanca urceny podla odseku 1) tohto clanku, plati, Ze
nepritomného vedluceho zamestnanca zastupuje priamo nadriadeny veduci zamestnanec.

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

Prislusny vedlci zamestnanec zabezpeli vykonanie mimoriadnej inventarizdcie pri
zastupovani zamestnanca v cinnosti spojenej s hmotnou zodpovednostou za zverené
hodnoty a pri kazdom odovzdani agendy spojenej s hmotnou zodpovednostou za zverené
hodnoty.

Pokial nepritomnost vediceho zamestnanca trva nepretrzite dlhsie ako 4 tyzdne, patri
uréenému zastupujucemu zamestnancovi priplatok za zastupovanie podfa § 9 Zakona
o odmenovani pri vykone prace vo verejnom zdujmev pripade, ak zastupovanie nie je
stcastou pracovnych povinnosti zastupujiceho zamestnanca vyplyvajicich z pracovnej
zmluvy.
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Vykon prace z domacnosti zamestnanca (home office)

Zamestnanec moze pre zamestnavatela vykonavat na nevyhnutne potrebné obdobie pracu
z domacnosti, a to prilezZitostne, spravidla 2 pracovné dni tyZzdenne, alebo za mimoriadnych
okolnosti (napr. z rodinnych dévodov alebo v pripade mimoriadne nepriaznivého pocasia)
(dalej len ,,home office”); to neplati, ak sa zamestnanec so zamestnavatelom dohodne inak.
Predpokladom pre vykon prace formou home office je, Ze druh prace, ktory zamestnanec
vykonava podla pracovnej zmluvy, umozZiiuje vykonavat pracu formou home office.

Pocas skusobnej doby, ako ani pocas vypovednej doby zamestnanec spravidla nevykonava
pracu z domacnosti. Vo vynimocnych pripadoch vedici zamestnanec moéZe umoznit
zamestnancovi vykonavanie prace formou home office aj po¢as uvedenych dob.

Vykonavanie prace formou home office je mozné iba po predchadzajucom suhlase veduceho
zamestnanca. Takato praca sa nepovaZzuje za domacku pracu alebo telepracu podla § 52
Zakonnika prace.

Vykondvanie prace formou home office musi byt naplanované zamestnancom a schvalené
veducim zamestnancom aspon 1 den vopred. V mimoriadnych pripadoch zamestnanec méze
poziadat prislusného vediuceho zamestnanca o poskytnutie schvalenie prace formou home
office aj telefonicky. Podanim Ziadosti o schvélenie vykonu prace z domu zamestnanec
zaroven vyhlasuje, Ze bol obozndmeny s pravidlami pre vykon prace formou home office
obsiahnutymi v tomto Pracovhom poriadku a Ze sa ich zavizuje dodrziavat.

Nadriadeny veduci zamestnanec je opravneny neschvalit Ziadost zamestnanca o schvalenie
prace formou home office, ak povazuje pritomnost zamestnanca na pracovisku v der, na
ktory zamestnanec o pracu formou home office Ziada, za nevyhnutnd, alebo ak zamestnanec
pri podani Ziadosti v lehote kratsej ako 1 den vopred neuviedol dévod, pre ktory poZaduje
umoznenie vykonu prace z domdacnosti v tak kratkom case. V pripade potreby na strane
zamestnavatela mdze nadriadeny vedlci zamestnanec taktiez zmenit den, v ktorom mal
zamestnanec vykonavat pracu formou home office, na den, v ktorom bude zamestnanec
vykondvat pracu na pracovisku zamestnavatela, resp. na inom mieste uréenom
zamestnavatelom. Nadriadeny veduci zamestnanec ozndmi zamestnancovi uvedenud zmenu
bez zbytocného odkladu po tom, ako sa o tejto potrebe dozvie.

Vykon prace formou home office nie je viazany na pracovisko, ale na iné dohodnuté miesto,
najCastejSie bydlisko (domacnost) zamestnanca, alebo iné dohodnuté miesto, a to pocas
pracovného ¢asu zamestnanca v sulade s bodom 8) tohto ¢lanku Pracovného poriadku.

Pracovny defi zamestnanca mdzZe pozostavat Ciastone z vykonu prace na pracovisku
a Ciastocne z prace formou home office. Vykon prace na pracovisku si zamestnanec riadne
zaeviduje prichod na pracovisko a odchod z pracoviska. Zvysnu ¢ast pracovného dna si
naplanuje home office v stilade s bodom 4) tohto ¢lanku.

Strana | 19



[ ] Bratislavské centrum sluzieb
- Primacialne ndmestie 1
BRATISLAVSKE 811 01 Bratislava
CENTRUM SLUZIEB

8)

9)

10)

11)

ICO: 55365493

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

Pocas vykonu prace formou home office sa uplatfiuju ustanovenia o pruznom pracovnom
Case. Zamestnanec je povinny vykondvat pracu v zmysle pokynov zamestndavatela.
Zamestnanec si rozvrhuje pracovny ¢as po dohode s nadriadenym veducim zamestnancom
tak, aby bol k dispozicii minimalne v ¢ase zakladného pracovného ¢asu. Zamestnanec je
povinny byt pocas prace formou home office dostupny prostrednictvom pracovného e-mailu,
aplikacie na uskutocnovanie hovorov v online priestore, ako aj sluzobnom teleféne, ak mu
bol prideleny.

Den, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu formou home office, sa povaZuje za
odpracovany v rozsahu maximalne 7,5 hodiny bez prestavky na odpocinok a jedenie, v case
ustanovenom v ¢lanku 3.1 Pracovného poriadku.

Nadriadeny veduci zamestnanec méze od zamestnanca vyzadovat predlozenie vykazu prace
vykonanej pocas prace formou home office (reportu) v pisomnej alebo elektronickej podobe.
Zamestnanec odovzdd nadriadenému vedldcemu zamestnancovi vykaz prace vykonanej
pocas prace formou home office na konci prislusného kalendarneho mesiaca, najneskor vsak
do 3. pracovného dna nasledujuceho kalendarneho mesiaca. Zamestnanec do vykazu prace
zaznamena celkovy odpracovany ¢as pocas prace formou home office (tzn. zaciatok a koniec
denného pracovného casu), ako aj ¢as (tzn. pocet minut alebo hodin) straveny vykonavanim
jednotlivych pracovnych ¢innosti a ich popis, resp. Specifikaciu.

2.14 Skoncenie pracovného pomeru

1)

2)

3)

Na skoncenie pracovného pomeru sa vztahuju prislusné ustanovenia Zakonnika prace.
Podkladom pre skoncenie pracovného pomeru je pisomny navrh zamestnanca na skonéenie
pracovného pomeru dohodou alebo jeho vypoved alebo pisomne odbévodneny navrh
prislusného veduceho zamestnanca na rozhodnutie zamestnavatela o skoncéeni pracovného
pomeru zamestnanca zaradeného v ramci jeho organizacného utvaru.

Navrh na skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnanca dohodou alebo vypovedou
poddva zamestnanec pisomne do podatelne zamestndvatela a/alebo na sekciu ludskych
zdrojov. Zamestnanec méze dat zamestnavatelovi vypoved z akéhokolvek dévodu alebo bez
uvedenia dovodu.

Veduci zamestnanec je povinny zabezpedit pri skonceni pracovného pomeru podriadeného
zamestnanca pisomné odovzdanie a prevzatie pracovnej agendy. Odchadzajici zamestnanec
je povinny pred skon¢enim pracovného pomeru riadne odovzdat zverent agendu a zverené
pracovné pomdcky v stave zodpovedajucom ich primeranému opotrebovaniu, vyucétovat
poskytnuté preddavky (pracovné cesty a podobne), a to organizacnym Utvarom uvedenym
vo vystupnom liste.
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Navrh na skoncenie pracovného pomeru so zamestnancom zo strany zamestnavatela
za podmienok ustanovenych Zakonnikom prace podava jeho veduci zamestnanec sekcii
[udskych zdrojov.

Prislusny dokument (dohodu, vypoved a pod.) o skonceni pracovného pomeru vypracuje
sekcia ludskych zdrojov pisomne v2exemplaroch, z ktorych 1 dostane
zamestnanec a 1 zamestndvatel, ktory sa zaloZi do osobného spisu zamestnanca.

V pripadoch uvedenych v Zakonniku prace patri zamestnancovi pri skonceni pracovného
pomeru odstupné. Suma odstupného sa urci podla prislusnych ustanoveni Zakonnika prace
a platnej Kolektivnej zmluvy. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi odstupné podla
predchadzajiucej vety nad rozsah ustanoveny v § 76 ods. 1 a 2 Zakonnika prace v sume
jedného jeho funkéného platu, ak Kolektivna zmluva neupravuje priaznivejsiu Upravu alebo
nie je platna.

V pripadoch uvedenych v Zakonniku prdce patri zamestnancovi pri prvom skonceni
pracovného pomeru pri vzniku naroku na starobny déchodok alebo invalidny déchodok, ak
pokles schopnosti vykonavat zarobkovu ¢innost je viac ako 70 %, odchodné.

Suma odchodného sa urci podla prislusnych ustanoveni Zakonnika prace a platnej Kolektivnej
zmluvy. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi odchodné podla predchadzajlcej vety nad
rozsah ustanoveny v § 76a ods. 1 a 2 Zakonnika prace v sume jedného jeho funkéného platu,
ak Kolektivna zmluva neupravuje priaznivejSiu Upravu alebo nie je platna.

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

Pracovny cas a doba odpocinku

Pracovny cas a prestavky v praci

Pracovny Cas zamestnanca je rozvrhnuty rovhomerne na 5 dni v pracovnom tyzdni. Pracovny
¢as zamestnanca je ustanoveny na 37,5 hodiny tyZzdenne. Pracovny ¢as zamestnanca, ktory
ma pracovny cas rozvrhnuty tak, Ze pravidelne vykondva pracu striedavo v 2 zmenach
v dvojzmennej prevadzke je 36 a % hodiny tyZzdenne a pracovny ¢as zamestnanca, ktory ma
pracovny Cas rozvrhnuty tak, Ze pravidelne vykondva pracu striedavo vo vsetkych zmenach
v trojzmennej prevadzke alebo v nepretrzitej prevadzke je 35 hodin tyZdenne. Do
pracovného ¢asu sa nezapocitava prestavka na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut denne.

V zaujme zvySenia efektivnosti prace a lepSieho zabezpecenia potrieb zamestnancov je na
pracoviskach zavedeny pruzny pracovny cas, okrem pracovisk, kde je uréeny pracovny cas
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pevnym pracovnym reZimom. Pruiny pracovny cas je zavedeny vo forme pruzného
mesacného obdobia. Zamestnanec je povinny v prislusnom mesiaci odpracovat pracovny cas,
ktory zodpovedd fondu pracovného ¢asu v prisluSnom kalendarnom mesiaci.

Denny pracovny cas je rozdeleny na zakladny pracovny cas avolitelny pracovny cas.
Zamestnanec si voli zaciatok a koniec pracovnych zmien.

Zakladny pracovny ¢as zamestnancov, pocas ktorého su zamestnanci povinni byt na
pracovisku a vykonavat pracu je:

a) pondelok od 9.00 hod. do 15.00 hod.

b) utorok od 9.00 hod. do 15.00 hod.

¢) streda od 9.00 hod. do 15.00 hod.

d) stvrtok od 9.00 hod. do 15.00 hod.

e) piatok od 9.00 hod. do 14.00 hod.

Volitelny pracovny cas je od 7.00 hod. do 9.00 hod. a po zdkladnom pracovnom case je do
19.00 hod. V tomto ¢ase zamestnanec odpracuje zvysok ustanoveného pracovného casu. Pre
rozvrhnutie pracovného casu platia kritérid rovnomerného rozvrhnutia pracovného ¢asu tak,
%e rozdiel dizky pracovného ¢asu pripadajici na jednotlivé tyzdne nepresiahne tri hodiny
a pracovny ¢as v jednotlivych drioch nepresiahne deviat hodin.

Praca nadc¢as pri pruznom pracovnom case je podla § 97 ods. 3 Zakonnika prace praca
vykondvand zamestnancom na zéklade prikazu zamestnavatela alebo s jeho stihlasom nad
rozsah prevadzkového casu v uréenom pruznom pracovnom obdobi, teda nad rozsah
pracovného casu, ktory zodpoveda fondu pracovného casu v prislusnom kalendarnom
mesiaci. Podrobnosti prace nadcas upravuje ¢l. 3.4 Pracovného poriadku.

Pobyt na pracovisku mimo ur¢eného zakladného a volitelného pracovného casu, ktory nie je
na prikaz veduceho zamestnanca alebo je bez jeho suhlasu, sa nezapocitava do pracovného
Casu t. j. ¢as do 7.00 hod. a po 19.00 hod.

Pruzny pracovny ¢as sa neuplatiiuje, ak zamestnavatel vysle zamestnanca na pracovnu cestu.
Zamestnavatel na Ucely pracovnej cesty v sulade s ustanovenim § 89 Zakonnika prace
stanovuje pevny zaciatok pracovnej zmeny o 8.00 hod. a pevny koniec pracovnej zmeny
0 16.00 hod.

Prekazky v praci na strane zamestnanca sa pri uplatneni pruzného pracovného casu
posudzuju ako vykon préace iba v rozsahu, v ktorom nevyhnutne zasiahli do zakladného
pracovného cCasu. Pri celodennych prekazkach v praci a dovolenke sa posudzuje ako vykon
prace pripadajuci na den v rozsahu 7,5 hodiny.

Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedinené prekazky v praci cely prevadzkovy Cas
urceného pruzného pracovného obdobia, pretoZze mu v tom branila prekazka v praci na jeho
strane, je povinny bez zbyto¢ného odkladu po odpadnuti prekazky tito neodpracovanu ¢ast
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pracovného ¢asu nadpracovat v pracovnych drioch, najneskér v ¢ase do konca kalendarneho
mesiaca, ak sa s vedicim zamestnancom nedohodol inak. Nadpracovanie je mozné iba vo
volitelnom pracovnom Case, ak sa nedohodla ina doba. Nadpracovanie nie je pracou nadcas.

Vedlci zamestnanci sU povinni oboznamit zamestnancov so zavedenim, podmienkami
uplatfiovania, ukonéenim alebo docCasnym prerusenim pruzného pracovného casu
a zabezpedit déslednu evidenciu a kontrolu dodrziavania ustanoveného pracovného ¢asu.

O nariadeni prace nadcas alebo suhlase s jej vykonom rozhoduje prislusny veduci
zamestnanec v sulade s potrebou priace a moznostami rozpodétu, a to v stlade s élankom 3.4
Pracovného poriadku. Sekcia fudskych zdrojov monitoruje hodiny nadcasovej prace na
mesacnej baze a informuje riaditela o pocte odpracovanych hodin nadcas. V pripade, ze
zamestnanec odpracoval viac ako 120 hodin nariadenej prace nadcas v kalendarnom roku,
sekcia ludskych zdrojov upozorni prislusného vediceho zamestnanca o pribliZeni sa k hranici
150 hodin nariadenej prace nadcas. Pri potrebe prace nadcéas nad 150 hodin rocne sekcia
ludskych zdrojov ziska suhlas zamestnanca s dalSou pracou nadcas predtym, ako mu je dalsia
praca nadcas nariadena.

V zdujme zabezpeclenia ochrany zdravia zamestnancov pred nadmernou zatazou teplom
a efektivnym vyuZitim pracovného casu pocas letnych mesiacov a mimoriadne teplych dni
moze byt pocas letnych mesiacov upraveny pracovny ¢as odlisne, v zavislosti od konkrétnych
podmienok na jednotlivych pracoviskach. O tejto Uprave rozhoduje riaditel.

Zamestnavatel mbze so zamestnancom na jeho ziadost dohodnut zmenu ustanoveného
tyzdenného pracovného ¢asu na kratsi tyZzdenny pracovny cas, alebo mu povolit z vaznych
osobnych dévodov ind vhodnu Upravu uréeného tyzdenného pracovného casu. Pisomnu
Ziadost o skratenie pracovného Casu alebo o ini vhodnu Upravu pracovného ¢asu spolu
s vyjadrenim prislusného vedidceho zamestnanca prekladd zamestnanec sekcii ludskych
zdrojov najmenej 15 dni pred terminom pozadovanej zmeny. O skrateni pracovného casu
alebo inej vhodnej Uprave pracovného ¢asu rozhoduje riaditel.

15) Zamestnavatel vedie evidenciu pracovného casu v sulade s § 99 Zakonnika prace. Kazdy

3.2

1)

zamestnanec je povinny poskytnut sucinnost pri evidovani pracovného ¢asu a dochadzky.
Podrobnosti evidencie pracovného Casu a dochadzky modzZe zamestndvatel upravit
vnutornym predpisom.

Prestavka v praci a stravovanie zamestnancov

Zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhsia ako
6 hodin, prestdvku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minat. Zamestnanec ma narok na
zabezpecenie stravovania, ak v ramci pracovnej zmeny odpracuje viac ako 4 hodiny.
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2) Prestavku na odpocinok a jedenie si zamestnanec Cerpa v ¢ase od 11.00 hod. do 14.30 hod.,
pricom prestavka sa nezapocitava do pracovného casu. Prestavka na odpocinok a jedenie sa
neposkytuje na zaciatku a konci pracovnej zmeny.

3) Podmienky zabezpecenia stravovania, pravny narok a fakultativne moZnosti rozsirenia
stravovania, ako aj vysku prispevku zamestndavatela a zamestnanca na jedlo upravuje interny
predpis zamestnavatela.

3.3 Pracovna pohotovost

1) Na zabezpecenie nevyhnutnych udloh moéZe zamestnavatel v odbévodnenych pripadoch
nariadit zamestnancovi alebo sa s nim dohodnut, aby sa mimo rdmca rozvrhu pracovnych
zmien a nad uréeny tyZdenny pracovny c¢as vyplyvajuci z vopred urceného rozvrhnutia
pracovného ¢asu zdrZiaval po uréeny cas na urcitom mieste a bol pripraveny na vykon prace,
alebo sa mimo rdmca rozvrhu pracovnej zmeny zdrziaval na pracovisku a bol pripraveny na
vykon prace.

2) Pracovnu pohotovost mdze zamestnavatel zamestnancovi nariadit najviac v rozsahu 8 hodin
v tyzdni a najviac 100 hodin v kalendarnom roku. Nad tento rozsah je pracovna pohotovost
pripustna len po dohode so zamestnancom.

3) Naroky zamestnancov za Cas neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti na pracovisku upravuje
§ 19a Zakona o odmenovani pri vykone prace vo verejnom zaujme.

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

3.4 Praca nadcas

1) Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom nad urceny tyzdenny pracovny cas
vyplyvajuci z vopred urceného rozvrhnutia pracovného ¢asu a mimo rdmca rozvrhu
pracovnych zmien. U zamestnanca s kratSim pracovnym ¢asom je to prdca presahujuca jeho
dohodnuty tyZzdenny pracovny Cas. Praca nadcas pri pruznom pracovnom case, ktory sa
u zamestnavatela uplatiuje, je praca vykonavana nad rozsah prevddzkového ¢asu v uréenom
pruznom pracovnom obdobi.

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

3) Préacu nadcas nemdze zamestnavatel nariadit zamestnancovi, ktory:
a) vykonava rizikové prace,
b) satrvale stard o dieta mladsie ako tri roky,
c) je osamely zamestnanec a trvale sa stard o dieta mladsie ako 15 rokov,
d) ma dohodnuty pracovny pomer na kratsi pracovny cas.
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Zamestnanec nesmie vykonavat pracu nadcéas viac ako 8 hodin tyzdenne v obdobi najviac
$tyroch mesiacov po sebe nasledujicich. V kalendarnom roku moze zamestnavatel nariadit
zamestnancovi najviac 150 hodin prace nadcas a po dohode mdze zamestnanec
v kalendarnom roku vykonat dalSich 250 hodin dohodnutej prace nad¢as. Zamestnanec mébze
v kalendarnom roku vykonat pracu nadcas v sihrne najviac v rozsahu 400 hodin.

Za pracu nadcas poskytne zamestndvatel zamestnancovi po vzajomnej dohode ndhradné
volno alebo plat.

Nahradné volno je zamestnavatel povinny poskytnut zamestnancovi v termine najneskér do
2 mesiacov nasledujucich po mesiaci, v ktorom vykonal pracu nadcéas alebo vinom case
dohodnutom so zamestnancom. O cerpanie nahradného volna za pridcu nadcas Ziada
zamestnanec prostrednictvom elektronickej Ziadosti o schvalenie Cerpania nahradného
volna, ktoru predklada na schvalenie vedicemu zamestnancovi. Ak veduci zamestnanec
neposkytne zamestnancovi suhlas s ¢erpanim nahradného volna v dohodnutom case, alebo
ak veduci zamestnanec neposkytne zamestnancovi nahradné volno v termine do
2 kalenddrnych mesiacov po vykonani prace nadcas, patri zamestnancovi zvySenie podla § 19
ods. 1 Zakona o odmenovani pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Dovolenka

Zakladnda vymera dovolenky je 5 tyZzdriov. Dovolenka ovymere 6 tyZdiov patri
zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka doviSi najmenej 33 rokov veku
a zamestnancovi, ktory sa trvale stard o dieta (v pripade, Ze tlto skuto¢nost pisomne oznamil
zamestnavatelovi v stlade s § 40 ods. 11 Zakonnika préce).

Dovolenku na zotavenie je zamestnanec povinny vycerpat spravidla v danom kalendarnom
roku, pricom minimalne 2/3 naroku na dany kalendarny rok sa cerpa spravidla do
30. septembra prisluSného kalendarneho roka a minimdlne 85 % tohto naroku spravidla do
konca daného prislusného kalendarneho roka. Zvysnych 15 % tohto naroku zamestnanec
Cerpa najneskér do 31. marca nasledujuceho kalendarneho roka. Ak si zamestnanec nemoéze
vycéerpat dovolenku v kalendarnom roku preto, ze zamestnavatel neurdil jej Cerpanie alebo
pre prekazky v praci na strane zamestnanca (§ 113 ods. 2 Zakonnika prace), zamestnavatel je
povinny poskytnut zamestnancovi vsetku nevycerpanu dovolenku, na ktord mu vznikol narok
tak, aby sa skoncila najneskor do konca nasledujidceho kalendarneho roka.

Ak zamestnavatel neurcil zamestnancovi cerpanie dovolenky najneskér do 30. juna
nasledujuceho kalendarneho roka tak, aby zamestnanec vycerpal tuto dovolenku do konca
tohto kalendarneho roka, jej vyCerpanie v obdobi od 1. jula do konca roka si méze uréit
zamestnanec sam. Cerpanie dovolenky dlhsie ako 5 pracovnych dni je zamestnanec povinny
pisomne alebo prostrednictvom elektronickej Ziadosti o schvélenie Cerpania dovolenky
oznamit vedicemu zamestnancovi najmenej 3 dni vopred.
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Dobu cerpania dovolenky urcuje zamestnavatel podla vypracovaného planu dovoleniek. Pri
urcovani planu dovoleniek sa prihliada na Ulohy zamestnavatela a pri schvalovani ¢erpania
dovolenky zamestnancom na opravnené zaujmy zamestnanca. Za vypracovanie planu
dovoleniek a za jej Cerpanie zamestnancami zodpoveda prislusny veduci zamestnanec.

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

Zamestnanec uplatiiuje pravo na cerpanie dovolenky prostrednictvom elektronickej Ziadosti
o schvélenie cerpania dovolenky, ktord predkladd na schvélenie svojmu vedidcemu
zamestnancovi spravidla najneskér 1 den pred nastupom na dovolenku, ak sa zamestnanec
a zamestndvatel nedohodnu inak.

V mimoriadnych pripadoch moze zamestnanec poziadat prislusného vedidceho zamestnanca
o poskytnutie dovolenky mimo pldnu cerpania dovoleniek, a to telefonicky, SMS spravou,
alebo emailom. V pripade suhlasu vediceho zamestnanca je zamestnanec povinny prvy den
nastupu do prace po ¢erpani dovolenky predlozZit elektronicku Ziadost o schvélenie ¢erpania
dovolenky, adresovanu svojmu vedicemu zamestnancovi.

Cerpanie dovolenky povoluje nadriadeny vedtci zamestnanec. Centralnu evidenciu éerpania
dovoleniek zamestnancov vedie sekcia fudskych zdrojov. O priebeZznom stave naroku na
dovolenku je zamestnanec informovany mesacne na doklade o vyplate platu.

Ak zamestnanec nesplnil podmienky na vznik naroku na dovolenku, ale mozno predpokladat,
Ze ich do konca kalendarneho roka splni, méze vedici zamestnanec povolit vynimocéné
cerpanie dovolenky.

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

Dovolenka sa zamestnancovi nekrati za obdobie do¢asnej pracovnej neschopnosti vzniknutej
v dosledku pracovného Urazu alebo choroby z povolania, za ktoré zamestnavatel zodpoved3,
a za obdobie materskej dovolenky a otcovskej dovolenky.

Zamestndvatel v sulade s § 141 ods. 3 pism. b) Zakonnika prace poskytne zamestnancom
volno na regeneraciu pracovnej sily vrozsahu najviac 2 dni za kalendarny rok, pricom
zamestnanec moze so sthlasom vediceho zamestnanca vyuzit spravidla 1 der pracovného
volha s ndhradou platu v prvom polroku kalendarneho roka za predpokladu, Ze ma vyéerpany
cely zostatok dovoleniek z predchadzajicich kalendarnych rokov a 1 den pracovného volna
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s ndhradou platu v druhom polroku kalendarneho roka za predpokladu, Ze ma vyCerpany cely
zostatok dovoleniek z predchadzajucich kalendarnych rokov. Za 1 den sa povaZuje cas
zodpovedajlci priemernej dizke pracovnej zmeny vyplyvajici z uréeného tyzdenného
pracovného Casu zamestnanca. Zamestnanec si pocas skusobnej doby a vypovednej doby
prednostne Cerpa dovolenku.

Uprava pracovného ¢asu

Zamestnanec moze zo zavainych dévodov poziadat o Upravu pracovného casu, napr.

o Upravu zaciatku a konca pracovnej zmeny. Zamestnavatel je povinny Ziadosti vyhoviet,

pokial tomu nebrania vazne prevadzkové dévody, v pripade, ak o Upravu pracovného ¢asu

pozZiada:

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

b) tehotna Zena,

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

Zamestnavatel m6ze na zaklade suhlasného vyjadrenia prislusného vedidceho zamestnanca
povolit vhodnd Upravu pracovného €asu, ak tomu nebrania vazne prevadzkové dovody aj
zamestnancovi, ktory zo zdravotnych alebo z inych vaznych dévodov na jeho strane poZiada
o Upravu urceného tyZzdenného pracovného casu.

Pisomnu Ziadost o povolenie Upravy rozvrhnutia pracovného ¢asu alebo zmenu pracovného
pomeru na pracovny pomer na kratsi pracovny ¢as a opacne poddva zamestnanec sekcii
[udskych zdrojov spolu s vyjadrenim prislusného vediceho zamestnanca.

Pracovna cesta

Zamestnanca je opravneny vyslat na pracovnu cestu veduci zamestnanec, ktory podpise
zamestnancovi cestovny prikaz. Informaciu o vysledkoch pracovnej cesty je zamestnanec
povinny poskytnut zamestnavatelovi — priamemu vedicemu zamestnancovi do 3 pracovnych
dni po ndvrate z pracovnej cesty sposobom uréenym zamestndvatefom. Ak ide o zahrani¢nu
pracovnu cestu, je zamestnanec povinny predlozit pisomnu spravu do 10 pracovnych dni po
navrate zo zahrani¢nej pracovne;j cesty.

Ak sa pracovna cesta neuskutocnila, zamestnanec je povinny vratit poskytnuty preddavok
najneskoér v pracovny den nasledujuci po dni, ktory bol uréeny ako deri nastupu na pracovnu
cestu.

Pri uspokojovani narokov zamestnancov pri pracovnych cestach sa postupuje podla aktualne
platnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.
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Postup vyslania zamestnanca na pracovnu cestu a jej vyuctovanie upravuje samostatny
interny predpis zamestnavatela®.

Zodpovednost za Skodu

Zodpovednost za skodu a nahrada skody

Postup pri konani o Skodach, rieseni Skodovych pripadov, sp6sob prerokovania, posudenia,
uplatnenia a vymahania nahrad skod v podmienkach zamestnavatela upravuje samostatny
interny predpis.*

Zamestnanec je povinny nahradit zamestnavatelovi skuto¢nu $kodu, a to v peniazoch alebo
uvedenim do predchadzajuceho stavu. Pri schodku na zverenych hodnotach a strate
zverenych predmetov je zamestnanec povinny nahradit schodok alebo stratu v plnej sume.
Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti Uplne alebo scasti, ak preukaze, Ze Skoda vznikla Uplne
alebo scasti bez jeho zavinenia.

Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi skuto¢nu skodu, a to v peniazoch alebo
uvedenim do predchadzajliceho stavu. Pri uréeni Skody na veci sa vychddza z ceny veci v ¢ase
poskodenia.

Dohoda o hmotnej zodpovednosti

So zamestnancami, ktori maju hodnoty zverené do osobnej dispozicie, pricom ide najma
o hodnoty podliehajuce vyuctovaniu (t. j. urCené pre obeh alebo obrat) uzatvara
zamestnavatel dohodu o hmotnej zodpovednosti.

Podnet na uzavretie dohody o hmotnej zodpovednosti predklada zamestnancovi vedduci
zamestnanec pred zverenim dotknutych hodnot zamestnancovi.

Dohoda sa vyhotovuje v 2 exemplaroch, z toho 1 sa vyddva zamestnancovi a 1 sa zaklada do
jeho osobného spisu.

Majetkové priznanie

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

a) 30 dni od ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca a

b) 31. marca kazdého kalendarneho roka.

3 0S-0408 Cestovné nahrady
4 0S-0606 Konanie o skodach
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Veduci zamestnanec podla predchadzajiceho odseku tohto ¢lanku oznamuje Gdaje o svojich
majetkovych pomeroch Statutdarnemu organu — riaditelovi. Veduci zamestnanec, ktory
vykondva funkciu Statutarneho organu, oznamuje Udaje o svojich majetkovych pomeroch
primatorovi hlavného mesta SR Bratislavy.

Udaje o majetkovych pomeroch sa oznamuju prislusnému organu v rozsahu podla zikona
€. 55/2017 Z. z. o $tatnej sluzbe a o0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov. Majetkové priznanie obsahuje Udaje o:

a) nehnutelnom majetku,

b) hnutelnom majetku,

¢) majetkovych pravach a inych majetkovych hodnotach.

Nehnutelny majetok sa neocenuje. Hnutelny majetok a majetkové prava a iné majetkové
hodnoty na ucely majetkového priznania veduci zamestnanec oceni cenou obvyklou; za
hnutelny majetok sa povaZzuju najméa penazné prostriedky v mene euro a v cudzej mene,
vklady v bankach a v pobockach zahrani¢nych bank v mene euro a v cudzej mene a vklady
v zahrani¢nych bankdch. Hnutelny majetok a majetkové prdva a iné majetkové hodnoty sa
v majetkovom priznani uvedu len vtedy, ak ich sihrnna hodnota je vyssia ako 35 000 EUR.
Nehnutelny majetok, hnutelny majetok a majetkové prava a iné majetkové hodnoty
v bezpodielovom spoluvlastnictve manzelov sa na ucely majetkového priznania delia
rovnakym dielom.

StaZnost zamestnanca podana podla Zakonnika prace

Zamestnavatel je v pracovnopravnych vztahoch povinny zaobchadzat so zamestnancami
v stlade so zdsadou rovnakého zaobchadzania ustanovenou pre oblast pracovnopravnych
vztahov antidiskriminaénym zakonom.

V pracovnopravnych vztahoch sa zakazuje diskrimindcia zamestnancov z dévodu pohlavia,
manzelského stavu a rodinného stavu, sexudlnej orientacie, rasy, farby pleti, jazyka, veku,
nepriaznivého zdravotného stavu alebo zdravotného postihnutia, genetickych vlastnosti,
viery, nabozenstva, politického alebo iného zmyslania, odborovej ¢innosti, narodného alebo
socidlneho povodu, prislusnosti k narodnosti alebo etnickej skupine, majetku, rodu alebo
iného postavenia alebo z dévodu ozndmenia kriminality alebo inej protispolocenskej ¢innosti.

Vykon prav a povinnosti vyplyvajlcich z pracovnopravnych vztahov musi byt v sulade
s dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuzZivat na Skodu druhého
Gcéastnika pracovnopravneho vztahu alebo spoluzamestnancov.

Zamestnanec ma pravo podat zamestndvatelovi staznost v suvislosti s porusenim zasady
rovnakého zaobchdadzania podla bodov 1) a 2) tohto ¢lanku, nedodrzanim podmienok podla
§ 13 ods. 3 az 6 Zakonnika prace a porusenim prav a povinnosti vyplyvajucich
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z pracovnopravneho vztahu. Staznost podla prvej vety podava zamestnanec sekcii fudskych
zdrojov. Zamestnavatel staznost vybavi bezodkladne, najneskdr viak do 30 dni odo dia jej
podania. Zamestndvatel mozZe z dévodu zloZitosti pripadu lehotu na vybavenie primerane
predi?if. Zamestnavatel si v rdmci predetrenia stainosti zabezpedi vyjadrenie toho
zamestnanca, proti ktorému staznost smeruje, resp. ktory ma porusovat zasadu rovnakého
zaobchddzania, pricom mu poskytne na vyjadrenie primeranu lehotu, spravidla 5 pracovnych
dni. Zamestnavatel je povinny na staznost zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu pisomne
odpovedat, najneskor véak do 30 dni odo dnia jej podania. V pripade preukazania skutoénosti
uvedenych v staznosti zamestnavatel vykona napravu, upusti od takého konania a odstrani
jeho nasledky. Sekcia fudskych zdrojov vedie evidenciu staznosti podla tohto bodu. Na
vybavenie staznosti podla tohto bodu sa nepoufije interny predpis o staznostiach.

Zamestnanec nesmie byt v pracovnopravnom vztahu prenasledovany, ani inak postihovany
za to, Ze poda na iného zamestnanca alebo na zamestnavatela staznost, podnet na
prisluSnom organe inSpekcie prace, Zalobu, ndvrh na zacatie trestného stihania alebo iné
oznamenie o kriminalite alebo inej protispolocenskej cinnosti, nezachova miléanlivost
o svojich pracovnych podmienkach vratane platovych podmienok a o podmienkach
zamestnavania alebo Ze si uplatiuje prava a pravom chranené zaujmy vyplyvajlice
z pracovnopravneho vztahu.

Ak sa na pracovisku vyskytnu nedostatky, alebo ak sa zamestnanec domnieva, Ze je ukrateny
na svojich pravach vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov, méze poziadat o napravu
svojho vediceho zamestnanca. Tymto nie je dotknuté pravo zamestnanca poziadat, aby jeho
namietky boli prerokované so spolo¢nym nadriadenym veduicim zamestnancom.

O podnete zamestnanca je jeho veduci zamestnanec povinny informovat svojho vedidceho
zamestnanca a spolo¢ného nadriadeného veduceho zamestnanca.

Na pisomny podnet je veduci zamestnanec povinny odpovedat pisomne do 30 dni od jeho
dorucenia; kdpiu odpovede je povinny zaslat svojmu vedlicemu zamestnancovi a spolo¢nému
nadriadenému vedicemu zamestnancovi.

Veduci zamestnanci poZiadaju sekciu ludskych zdrojov o suéinnost a spolupracu, ak sa podnet
zamestnanca tyka porusovania prav zamestnanca vyplyvajucich zo Zakonnika prace, a to
najma v oblasti odmenovania alebo v oblasti tohto Pracovného poriadku.

RieSenie sporov na pracovisku

Zamestnavatel si uvedomuje potrebu zabezpecenia efektivneho, spravodlivého
a transparentného pristupu k rieSeniu sporov (nedorozumeni, nezhod, konfliktov, ostrej
vymeny nazorov a pod.) vznikajucich medzi jednotlivymi zamestnancami na pracovisku
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v zaujme vytvarania audrziavania uspokojivych pracovnych podmienok pre vsetkych
zamestnancov a podpory zdravej timovej dynamiky.

2) Zasady rieSenia sporov na pracovisku vychadzaju z hodnot zamestnavatela zakotvenych

v jeho Etickom kddexe®, a si nasledovné:

a) Spory na pracovisku sa rieSia v€as a proaktivne.

b) Komunikacia vo veci rieSenia sporov musi byt reSpektujica a zaloZzena na faktoch.

¢) Kazdy zamestnanec, priamo ¢i nepriamo dotknuty sporom, ma pravo byt vypocuty.

d) Navrhované rieSenia musia byt orientované na konsenzus, spolupracu a dosiahnutie
stanovenych cielov zamestndvatela (strategickych, akcénych, projektovych a pod.)
a suladu s jeho hodnotami.

e) Ak je to potrebné, do procesu rieSenia sporu moze byt zapojeny mediator (spravidla
pojde o zamestnanca sekcie fudskych zdrojov, etického komisara alebo inG vhodnu,
nezaujatu osobu v nadvaznosti na charakter a dévody sporu).

3) Vsulade svysSsie uvedenymi zasadami riesenia sporov na pracovisku su jednotlivi
zamestnanci povinni:

a) veduci zamestnanec je povinny monitorovat dynamiku v time a v pripade zistenia ¢o
i len naznakov konfliktu tento zaéat vhodnym spdsobom bezodkladne riesit a predist tak
jeho pripadnej eskalacii;

b) veduci zamestnanec podporuje aktivne pocivanie, otvorend komunikaciu,
konstruktivny dialdg a dba na to, aby sa pri rieSeni sporu osobné nezhody oddelili od
pracovnych zaleZitosti;

c) veduci zamestnanec umozni kazdému Uéastnikovi sporu vyjadrit sa a navrhnut riesenie,
pricom ulohou vedlceho zamestnanca je najst kompromis, ktory podla mozZnosti
reSpektuje zaujmy vsetkych uUcastnikov;

d) acastnici sporu su povinni navzajom sa pocuvat bez prerusovania, prejavit empatiu a
uznat opravnené obavy ostatnych Ucastnikov;

e) rieSenie odsuhlasené timom, resp. prijaté vedicim zamestnancom musi byt v sulade s
cielmi zamestnavatela a jeho hodnotami;

f)  ak sa spor nepodari vyriesit v ramci timu, vedici zamestnanec, resp. zamestnavatel
moze do riesenia sporu zapojit mediatora s cielom dosiahnut spravodlivé riesenie;

g) vysledkom rieSenia sporu je vprvom rade konsenzus, resp. dohoda (stanovenie
konkrétnych krokov a povinnosti jednotlivych ucastnikov sporu a urcenie osoby
zodpovednej za kontrolu dodrziavania dohodnutého rieSenia).

4) Tymito ustanoveniami Pracovného poriadku nie su dotknuté postupy zamestndvatela
v zaleZitostiach tykajucich sa dodrziavania Etického kdédexu zamestndvatela, ochrany
oznamovatelov protispoloc¢enskej ¢innosti, rieSenia staznosti zamestnancov podla Zdkonnika
prace, ako ani porusenia pracovnej discipliny.

5 05-0306 Eticky kodex
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8 Zaverecné ustanovenia

5) Tento pracovny poriadok nadobida ucinnost dia 15. 04. 2025, najskér vsak driom, ked bol

u zamestnavatela zverejneny.
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