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Na zabezpeCenie plnenia uloh, sprdvnej organizacie prace, vnutorného poriadku a
upeviovania pracovnej discipliny v podmienkach Petrzalského domova seniorov, Vilova
19/A, 851 01 Bratislava (d’alej len ,,PDS* alebo ,,zamestnavatel*) riadite’ka PDS podla §
84 zékona €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov (d’alej len
,Zakonnik prace) v nadviznosti na § 1 zédkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zadujme v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zdkon o vykone prace vo verejnom zaujme*)

vydava

tento

PRACOVNY PORIADOK

Clanok 1.
VSEOBECNE USTANOVENIA

1. Pracovnopravne vztahy zamestnancov PDS sa riadia zdkonom 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 zdkonov v zneni
neskorSich predpisov (dalej len ,,zdkon o odmenovani‘), Zakonnikom prace a tymto
Pracovnym poriadkom.

2. Utastnikmi pracovnopravnych vztahov podla tohto pracovného Poriadku su
zamestnanci, nie vSak prijimatelia socidlnej sluzby v PDS.

3. Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov, ktori st
v PDS v pracovnhom pomere. Na fyzické osoby plniace ulohy pre PDS alebo
zabezpecujuce potreby PDS na zéklade dohdd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru sa tento pracovny poriadok vztahuje primerane len vtedy, ak to
vyplyva z jeho d’alSich ustanoveni, uzavretej dohody alebo z osobitnych predpisov.

4. Pracovno-pravne vzt'ahy zdravotnickych pracovnikov v PDS upravuju aj d’alSie osobitné
predpisy.

5. 'V pracovno-pravnych vztahoch kona v mene PDS/zamestndvatela Statutdrny organ,
ktorym je riaditel’ka PDS.

6. Navrhy tykajice sa pracovnopravnych vzt'ahov predkladaju riaditel’ke PDS zamestnanci
prostrednictvom veducich zamestnancov alebo prostrednictvom predstavitelov ZOO pri
PDS.

7. Prijimanie veducich zamestnancov PDS prebieha prostrednictvom vyberového konania (§
5 zékona o vykone prace vo verejnom zaujme).



8.  Vedlcimi zamestnancami PDS na ucely tohto pracovného poriadku su:
a) riaditel’ka
b) veduca ekonomicko-prevadzkového tiseku
c) manazér kvality/ veduca/ci /manazér socidlno - oSetrovatel'ského useku

9. Zamestnancov, ktori si blizkymi osobami podla § 116 zdkona ¢. 40/1964 Z. z.
Obciansky zdkonnik v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,Obc¢iansky zékonnik®),
nemozno v PDS zaradit’ do vzajomnej priamej podriadenosti alebo nadriadenosti alebo
tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej kontrole alebo uctovnej kontrole druhého (§ 7
zakona ¢. 552/2003 Z. z.)

Clanok II.

VYMEDZENIE ZAKLADNYCH POJMOV

(na ucely tohto Pracovného poriadku)

1. Zamestnavatelom je PDS.
2. Statutirnym organom je riaditel’ka PDS.

3. Pracovnym ¢asom sa rozumie Casovy usek, v ktorom zamestnanec vykonava pracu
vo verejnom zaujme aje k dispozicii zamestnavatelovi. Pracovny ¢as je zarovei
casovym usekom, v ktorom zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme plni
povinnosti v stulade s pracovnou zmluvou a je k dispozicii zamestnavatel'ovi.

4. Zamestnanec vykonavajici pracu vo verejnom zaujme je zamestnanec, ktorého
pracovny pomer sa riadi zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme.

5. Vedici zamestnanec je vedlici zamestnanec podla Zakonnika prace. Veduci
zamestnanci v PDS st vymedzeni v €. I ods. 8 tohto pracovného poriadku.

6. Dizka pracovného ¢asu predstavuje po odpoditani prestavky v praci 37,5 hodin
tyzdenne, v dvojzmennej prevadzke je pracovny c¢as najviac 36,25 hodin tyzdenne
a v nepretrzitej prevadzke je pracovny ¢as najviac 35 hodin.

7. Dei pracovného pokoja je den, na ktory pripada nepretrzity odpocinok zamestnanca
v tyzdni a sviatok.

8. Rodinnymi prislusnikmi na tcéely preukazovania narokov v suvislosti s prekdzkami
v praci v zmysle Zékonnika prace si manzel, vlastné dieta, dieta zverené do
nahradnej starostlivosti zamestnancovi, rodi¢ zamestnanca, surodenec zamestnanca,
manzel strodenca zamestnanca, rodi¢ manzela, surodenec manzela, prarodic
zamestnanca, prarodi¢ jeho manzela, vnuk zamestnanca aind osoba, ktora so
zamestnancom Zzije v spolo¢nej domécnosti.

9. Pracou na ucely tohto pracovného poriadku sa rozumie plnenie uloh, ktoré
zamestnancovi vyplyvaji z pracovného pomeru.



10. Praca nadcas je praca vykondvana zamestnancom na prikaz vediiceho zamestnanca
a so stuhlasom riaditel’ky nad rdmec urceného pracovného Casu pripadajuceho na
Stvortyzdiové pracovné obdobie a vykondvand mimo rozsahu pracovnej zmeny.

11. No€na praca je praca vykonavana medzi 22.00 hodinou vecer a 06.00 hodinou rano.

12. Pracovna pohotovost’ je nariadend alebo dohodnutd pohotovost’ zamestnanca na
vykon prace na ur€enom mieste a v uritom ¢ase mimo ramca rozvrhu pracovnych
zmien.

13. Pracovna disciplina je subor povinnosti zamestnanca, ktoré mu vyplyvaja z jeho
pracovného pomeru.

14. SluZzobna cesta na ucely evidencie dochadzky je pojem pre pracovni cestu
u zamestnancov vo vykone prace vo verejnom zaujme.

Clanok III.

PREDPOKLADY NA VYKONAVANIE PRACE VO VEREJNOM
ZAUJME

1.  Vpodmienkach PDS sa zamestnavanie zamestnancov vykonavajucich price vo
verejnom zaujme riadi podmienkami podl'a § 3 ods. 1 az 4 zakona ¢. 552/2003 Z. z.

2. Predpoklady na vykon prace vo verejnom zaujme v PDS musi zamestnanec spliiat’ po cely
Cas vykonu prace vo verejnom zaujme.

Clanok IV.

PREDZMLUVNE VZTAHY

1. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je PDS/zamestnavatel’ v zmysle § 41 Zakonnika
prace povinny oboznamit' fyzickli osobu s prdvami a povinnostami, ktoré pre iu
vyplyvaju z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a mzdovymi nélezitostami,
za ktorych ma pracu vykonavat’.

2. Zamestnavatel’ moze od fyzickej osoby, ktora sa uchadza o zamestnanie, vyzadovat’ len
informaécie, ktoré suvisia s pracou, ktord ma vykonavat'.

3. Vyberovym konanim sa obsadzuju miesta vediceho zamestnanca v PDS, ktory
vykondva funkciu Statutarneho organu a d’alSieho vedtiiceho zamestnanca.



Clanok V.

PRACOVNY POMER

1. Vznik pracovného pomeru

3.

4.

5.

Pracovny pomer sa zakladd pracovnou zmluvou najneskor v den nastupu do prace
medzi fyzickou osobou — zamestnancom a PDS — zamestnavatelom. Pracovny vzt'ah
vznika uzatvorenim dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti a dohody
o brigadnickej praci Studentov v zmysle Zakonnika prace. PDS ako zamestnavatel je
povinny uzavriet' pracovni zmluvu pisomne v dvoch vyhotoveniach, z ktorych jedno
dostane zamestnanec. Ak zamestnanec v dojednany deni nenastipi do prace bez toho,
ze by mu v tom branila prekdzka v praci, zamestnavatel’ méze od pracovnej zmluvy
odstupit’.

V pracovnej zmluve sa dohodne :

a) druh prace (opis pracovnych ¢innosti), na ktory sa zamestnanec prijima
b) miesto vykonu prace

¢) deni nastupu do prace

d) skusobna doba

e) vyplatny termin

f) pracovny Cas

g) vymera dovolenky

h) vypovedna doba

1) d’al$ie podmienky, o ktoré maju i¢astnici zdujem

Vyska funkéného platu je urend osobitnym rozhodnutim o plate, ktory zamestnanec
dostane v deil nastupu do zamestnania, pripadne nasledujuci den. Sucastou pracovnej
zmluvy je pracovnd napln zamestnanca, ktorti ur¢i veduci zamestnanec, ktory je
nadriadeny prijimaného zamestnanca. Pracovné napli musi byt v sulade s Katalégom
pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme.

PDS ako zamestnavatel’ uzatvori so zamestnancom, ktory pri plneni svojich povinnosti
hospodari s hodnotami podliehajicimi vyuctovaniu (hotovost’, ceniny, tovar, zdsoby
materialu a iné hodnoty) dohodu o hmotnej zodpovednosti.

PredloZenie dokladov zo strany zamestnanca - pred uzatvorenim pracovnej zmluvy
s PDS predlozi zamestnanec nasledujtiice doklady:

a) obciansky preukaz — k nahliadnutiu,

b) ziadost o prijatie do pracovného pomeru,

¢) vyplneny a podpisany osobny dotaznik,

d) doklad o najvysSsom dosiahnutom vzdelani,

e) &estné vyhlasenie o dizke odbornej praxe (nie je potrebné u zamestnancov, ktori
vykonavaju pracovné ¢innosti s prevahou fyzickej prace — zamestnavatel’ moze
urit’ tarifny plat bez zavislosti od diZky vykonavanej praxe),

f) potvrdenie o dizke predchadzajiiceho zamestnania (zapo&et rokov),



g) zdravotny preukaz (riaditel’, kucharky, pomocné kucharky, vedica stravovacej
prevadzky, hlavna sestra, opatrovatel’ky) — k nahliadnutiu (fotokdpiu na zalozenie
do spisu),

h) ¢islo osobného uctu v peilaznom ustave, na ktory mu bude zasielany plat,

1) preukaz poistenca zdravotnej poistovne — k nahliadnutiu.

6. Pred uzavretim pracovného pomeru s PDS kazdy uchadza¢ o zamestnanie poziada
o vypis Zzregistra trestov atento odovzdd pri nastupe do zamestnania v PDS.
Predlozeny vypis z registra trestov nesmie byt starsi ako 3 mesiace.

7. Vstupné Skolenie zamestnancov o0 BOZP a PO - zikladné poucenie zamestnanca

o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrane zabezpe¢i zodpovedny
pracovnik - autorizovany bezpe¢nostny technik.

Clanok VL.

ZMENY PRACOVNEHO POMERU

1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa PDS ako
zamestnavatel’ a zamestnanec dohodnu na jeho zmene.

2. Zamestnavatel' je povinny zmenu pracovnej zmluvy vyhotovit’ pisomne a to formou
oc¢islovaného dodatku k pracovnej zmluve.

Clanok VIL.

SKONCENIE PRACOVNEHO POMERU
1. Pracovny pomer mozno skoncit’:
a) dohodou

b) vypoved’ou podla § 61, 63 a 67 Zakonnika prace
(1) Vypovedou mdze skoncit’ pracovny pomer PDS ako zamestnavatel aj zamestnanec.
Vypoved musi byt pisomnd a dorucend, inak je neplatna.

(2) Zamestnavatel moéze dat zamestnancovi vypoved iba z dovodov ustanovenych
v Zékonniku prace. Dovod vypovede sa musi vo vypovedi skutkovo vymedzit' tak, aby ho
nebolo mozné zamenit’ s inym dévodom, inak je vypoved neplatnd. Dovod vypovede
nemozno dodatocne menit’.

(3) Ak zamestnavatel'’ dal zamestnancovi vypoved podla § 63 ods. 1 pism. b), nesmie pocas
troch mesiacov znovu utvorit' zruSené¢ pracovné miesto a prijat po skonceni pracovného
pomeru na toto pracovné miesto iného zamestnanca.



(4) Vypoved, ktord bola doruc¢ena druhému ucastnikovi, mozno odvolat’ len s jeho suhlasom.
Odvolanie vypovede, ako aj sthlas s jej odvolanim treba urobit’ pisomne.

¢) vypovedna doba podl’a § 62 Zakonnika prace
(1) Ak je dana vypoved’, pracovny pomer sa skonc¢i uplynutim vypovednej doby. Vypovedna
doba je rovnaké pre zamestnavatela aj zamestnanca a je najmenej dva mesiace. Ak je dana
vypoved zamestnancovi, ktory odpracoval u zamestnavatel’a najmenej pét’ rokov, vypovedna
doba je najmenej tri mesiace. Pocas vypovednej doby je zamestnanec povinny vykonavat
pracu, ktord mu vyplyva z pracovnej naplne.

(2) Vypovedna doba zacina plynut’ od prvého dna kalenddrneho mesiaca nasledujiiceho po
doruceni vypovede a skonci sa uplynutim posledného dna prislusného kalendarneho mesiaca,
ak nie je ustanovené inak.

(3) Ak zamestnanec nezotrvd pocas plynutia vypovednej doby u zamestnavatela,
zamestnavatel’ ma pravo na peniaznu ndhradu v sume priemerné¢ho zarobku tohto zamestnanca
za jeden mesiac, ak sa na tejto petiaznej ndhrade dohodli v pracovnej zmluve; dohoda o
penaznej ndhrade musi byt pisomn4, inak je neplatna.

(4) V pripade skoncenia pracovného pomeru v zmysle § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace
vystavi riaditel’ka PDS zdznam z prerokovania poruSenia pracovnej discipliny zamestnanca
a umozni mu, aby sa vyjadril k dovodu vypovede.

d) okamzitym skoncéenim podPla § 68 Zakonnika price
(1) V pripade okamzitého skoncenia pracovného pomeru podla § 68 ods. 1 pism. b)
Zakonnika prace zo strany zamestnavatela, jeho stcastou je ,,Zaznam z prerokovania
porusenia pracovnej discipliny zdvaznym sposobom*.

(2) Pri okamzitom skonceni pracovného pomeru zo strany zamestnanca zo zdravotnych
dovodov musi byt prilozeny lekdrsky posudok.

(3) Okamzité skoncenie pracovného pomeru nastdva diiom, ked’ bol pisomny prejav
o okamzitom skonéeni pracovného pomeru doruceny druhému ucastnikovi. Pri doruceni
okamzitého skoncenia pracovného pomeru postou, je potrebné pouzit’ obalku s doruc¢enkou do
vlastnych rak. Pri doruc¢eni okamzitého skoncenia pracovného pomeru postou sa povazuje za
dent skonéenia pracovného pomeru deii prevzatia pisomnosti, potvrdeny na dorucenke listu
vlastnoruénym podpisom zamestnanca, resp. diiom vratenia zasielky ako nedorucitel'nej, prip.
dilom vratenia zasielky s idajom o odmietnuti jej prevzatia.

(4) Pri osobnom odovzdani okamzitého skoncenia pracovného pomeru, ak ho zamestnanec
odmietne prevziat za pritomnosti dvoch svedkov, povazuje sa okamzité skoncenie

pracovného pomeru za dorucené s datumom diia odmietnutia.

e¢) uplynutim dohodnutej doby - § 71 Zakonnika prace

V pripade pracovného pomeru dohodnutého na dobu urciti pracovny pomer konci uplynutim
doby, na ktort bol pracovny pomer dohodnuty.

f) skoncenim v skiiSobnej dobe - § 72 Zakonnika prace

2. Na zakaz vypovede sa vzt’ahuju ustanovenia § 64 Zakonnika prace.



3. Povinnosti PDS ako zamestnavatel’a a zamestnanca pri skonceni pracovného pomeru

a) zamestnanec je povinny pred skonfenim pracovného pomeru odovzdat’ svoju
agendu a dokumenticiu, odovzdat zverené pracovné prostriedky a pracovné
pomocky, osobné ochranné pracovné pomdcky, pripadne iny zvereny material.
O odovzdani agendy sa vyhotovi pisomny zaznam, ktory podpisuje zamestnanec
kon¢iaci pracovny pomer, zamestnanec, ktory preberd agendu a prislusny
nadriadeny vedici zamestnanec PDS,

b) zamestnavatel a zamestnanec si povinni vyrovnat' vSetky vzdjomné pohladavky
alebo uzatvorit' pisomni dohodu oich vysporiadani po skonceni pracovného
pomeru,

c) zamestnavatel po skoneni pracovného pomeru vystavi potvrdenie o odpracovanej
dobe — zapoctovy list,

d) zamestnavatel’ odhldsi zamestnanca zo socidlnej a zdravotnej poistovne,

e) zamestnavatel’ je povinny na poziadanie zamestnanca vydat’ mu pracovny posudok,
a to do 15 dni po ukonceni pracovného pomeru.

Clanok VIIL

PRACOVNA CESTA

1. Zamestnavatel moze vyslat zamestnanca na pracovnu cestu, s jeho suhlasom a na
dobu nevyhnutnej potreby. Zamestnanec na pracovnej ceste vykonava pracu podla
pokynov nadriadeného veduceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu vyslal
(§ 57 Zakonnika prace).

2. Suhlas zamestnanca sa nevyzaduje, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo
z povahy dohodnutého druhu prace alebo ak moznost’ vyslania na pracovnu cestu je
dohodnuta v pracovnej zmluve.

3. Poskytnutie ndhrad cestovnych vydavkov sa riadi platnymi pravnymi predpismi.

Clanok IX.

PRACOVNA DISCIPLINA

1. Zamestnavatel’ je povinny pridel'ovat zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy
a pracovnej naplne, platit mu za vykonanu pracu plat podla mzdovych predpisov,
starat’ sa o vytvdranie arozvijanie pracovno-pravnych vztahov v stlade so
Zakonnikom prace, ostatnymi pravnymi predpismi, Pracovnym poriadkom, Pracovnou
zmluvou a aktualnou Kolektivnou zmluvou.

2. Zamestnanec je povinny podla pokynov zamestnavatela vykondvat pracu osobne
podl'a pracovnej zmluvy, pracovnej naplne, v ur€enom pracovnom c¢ase a dodrziavat’
pracovnu disciplinu.



3. Zakladné povinnosti zamestnanca su stanovené v § 81 Zakonnika prace a § 8 zadkona €.
552/2003 Z. z.

4. Zamestnanec je povinny najma:

a)
b)

g)

h)

3

k)

D

Cas prichodu na pracovisko ac¢as odchodu zpracoviska zaznamenat v knihe

evidencia dochadzky,

uvedenym spdsobom zaznamenat' vSetky pripady prerusenia pracovného casu

z dovodov:

1. Cerpania prestavky na odpocinok a jedenie — obed mimo budovy pracoviska,

2. Cerpanie tzv. fajCiarskej prestavky, ktora sa posudzuje ako stikromné volno

zamestnanca, ktoré sa nezapocitava do odpracovaného Casu,

¢erpanie dovolenky,

sukromnych - po schvaleni vol'na prisluSnym vedicim zamestnancom,

sluzobnych — sluzobné cesty,

zabezpecenie sluzieb posty,

vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni alebo

sprevadzanie rodinného prislusnika,

8. inych prekazok v praci (svadba, pohreb, lekarske prehliadky tehotnych zien,
narodenie dietat’a, vyhl'addvanie nového miesta pred skoncenim pracovného
pomeru, a pod.),

9. vSeobecného zaujmu — darovanie krvi a aferézy,

10. skolenia,

11. Cerpania $tudijného vol'na — Studium popri zamestnani, osobitny kvalifika¢ny
predpoklad,

kazdé opustenie pracoviska z dovodu sluzobnej cesty realizovat’ az na zaklade

vystaveného cestovného prikazu podpisaného veducim zamestnancom,

pracovat’ zodpovedne, svedomite a riadne podla svojich sil, vedomosti

a schopnosti, kvalitne, hospodarne a vcas plnit’ zadané pracovné ulohy,

plnit’ pokyny nadriadenych vydané v stlade s platnymi pravnymi predpismi

a dodrziavat’ zasadu riadnej spoluprace s ostatnymi zamestnancami,

plne vyuzivat pracovny Cas na vykondvanie prac vyplyvajucich z pracovnej

naplne,

byt na zaCiatku pracovného casu pripraveny k praci na svojom pracovisku

a odchadzat’ zneho az po skonceni pracovného Casu, s vynimkou stanovenej

prestavky na odpocinok a jedenie,

neopustit’ svojvolne, bez sthlasu nadriadené¢ho zamestnanca, pracovisko

v pracovnom case,

kazdé opustenie pracoviska zaevidovat v knihe evidencia dochadzky,

nezaevidovanie opustenia pracoviska moze byt povazované za zavazné porusenie

pracovnej discipliny,

informovat’ svojho nadriadeného zamestnanca o kazdej prekdzke v praci na jeho

strane pokial’ mozno vopred a zaroven bezodkladne preukézat dovod jej existencie

na prislusnom doklade,

v ramci kalenddrneho mesiaca odpracovat’ cely pracovny cas pripadajuci na

prislusny kalenddrny mesiac (fond pracovného Casu),

nadpracovat neodpracovani cCast pracovného cCasu v pracovnych dioch

v nasledujucom kalendarnom mesiaci, pokial neodpracuje cely pracovny Ccas

v danom mesiaci pre ospravedlnené prekdzky v praci, resp. bez zbyto¢ného

odkladu po odpadnuti prekazky v praci, ak sa so zamestnavatel'om nedohodol

Nowvkw



S.

6.

7.

n)
0)

p)

y)

inak; v pripade, ak zamestnanec neodpracuje stanoveny pocet pracovnych hodin
v mesiaci (posledny deni v mesiaci), prislusny veduci zamestnanec doplni pocet
chybajicich hodin do pracovného fondu azodpovedd za to, ze tento cas
zamestnanec dodato¢ne odpracuje. Po splneni zavizku zamestnancom tdto
skuto¢nost’ vyznaci na vykaze za prisluSny kalendarny mesiac. Nadpracovanie sa
nepovazuje za pracu nadcas,

riadne hospodarit’ s prostriedkami zverenymi zamestnavatelom, strazit' a chranit’
majetok zamestndvatel'a pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim,

nekonat’ v rozpore s rozhodnutiami zamestnavatel’a,

dodrziavat’ predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a predpisy poziarnej
ochrany a hléasit kazdy pracovny a mimopracovny uraz, vratane drobnych
poraneni, priamemu nadriadenému zamestnancovi,

nepouzivat’ alkoholické napoje a omamné prostriedky na pracoviskach PDS
v pracovnom case, neprinasat’ ich na pracoviska a nenastupovat’ pod ich vplyvom
do préce,

dodrziavat’ zdkaz fajcenia v PDS, s vynimkou miesta vyznacené¢ho ako ,,priestor
na fajcenie”,

podrobit’ sa kontrole pozitia alkoholu alebo inych omamnych latok, ktora
vykonava riadite’ka PDS alebo fiou povereny zamestnanec,

upozornit’ prislusného vediuceho zamestnanca na hrozbu poskodenia zdravia alebo
majetku a zabranit’ hroziacej skode, ak v tom nebrani dolezitd okolnost’ alebo ak
tym nevystavuje seba alebo int osobu ohrozeniu Zivota alebo zdravia,

nezdrziavat’ sa po pracovnom case v areali PDS, ak nebolo nariadené vykonanie
prace nadcas,

nevynasat’ z priestorov PDS a z jednotlivych pracovisk tovar, predmety, materiél
bez nadobudacich dokladov a pisomného povolenia od priameho nadriadeného
zamestnanca,

oboznamit’ sa s predpismi dolezitymi pre vykon zverenej prace a dodrziavat’ ich
(pracovna zmluva, pracovnd ndplii, vnutorné smernice, pokyny a prikazy
riaditela),

nahlasovat’ vSetky zmeny v osobnych tidajoch referentovi PaM/externd firma,
udrziavat’ v pozadovanom stave, poriadku a Cistote vSetky zverené osobné
ochranné pracovné prostriedky, pracovny odev i pracovisko,

pracovat’ na svojom odbornom raste ziskavanim vedomosti roznymi formami,
zvySovat’ si svoju kvalifikaciu.

Zamestnanec zodpoveda za sulad zaznamov z autoprevadzky a cestovnych prikazov

tykajicich sa jeho pracovnych ciest sudajmi zaznamenanymi v knihe evidencia
dochadzky v prislusnom kalendarnom mesiaci.

Zamestnanec konajuci v rozpore s ustanoveniami tohto Pracovného poriadku porusuje

pracovnu disciplinu. Zavaznost' a charakter porusenia pracovnej discipliny posudzuje
bezprostredne nadriadeny vedlci zamestnanec/manazér v sulade so Zakonnikom prace
a tymto Pracovnym poriadkom.

Veduci zamestnanci PDS s okrem povinnosti uvedenych v § 81 Zakonnika prace a §

9 a §10 zékona ¢. 552/2003 Z. z. povinni najma:
a) riadit’ a kontrolovat’ pracu podriadenych zamestnancov,
b) utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’® bezpecnost a ochranu

zdravia pri praci,



c) zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavéznych
predpisov, kolektivnych zmlav a pracovnych zmluv,

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

e) zabezpeCovat’, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

f) zabezpeCovat prijatie vC€asnych aucinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela,

g) v odévodnenych pripadoch predkladat’ ndvrhy na odmenovanie, ako aj navrhy na
rieSenie pri poruSeni pracovnej discipliny podriadenych zamestnancov,

h) zabezpecit' oboznamovanie novych zamestnancov s poziadavkami na vykon ich
prace, so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi vztahujicimi sa k praci
nimi vykonévanej, s vnutornymi aktmi riadenia /smernicami, prikazmi riaditel’ky
a pokynmi/, v rozsahu nevyhnutnom pre vykon ich préce,

1) zabezpeCit oboznamovanie novych zamestnancov s vnitornymi smernicami
tykajucimi sa poskytovania socialnej sluzby v rozsahu nevyhnutnom pre vykon
ich prace,

j) zabezpecit’ podriadenym zamestnancom osobné ochranné pomoécky nevyhnutné
k vykonu prace.

Statutarny zastupca PDS (v zmysle § 10 zédkona &. 552/2003 Z. z.) je d’alej povinny
pocas vykondvania svojej funkcie deklarovat’ svoje majetkové pomery do:

a) 30 dni od ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca,

b) 31. marca kazdého kalendarneho roka.

Veduci zamestnanec, ktory vykondva funkciu Statutarneho orgénu u zamestnavatela
uvedené¢ho v § 1 ods. 2 zdkona ¢&. 552/2003 Z. z., oznamuje udaje o svojich
majetkovych pomeroch v rozsahu podl'a osobitného predpisu organu, ktory ho

vymenoval alebo zvolil.

Clanok X.

PRACOVNY CAS

Pracovny cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykonéva préacu a plni povinnosti v stlade s pracovnou zmluvou.

Priemerny tyzdenny pracovny Cas zamestnanca vratane prace nadcas nesmie prekrocit’
48 hodin.

Rozvrhnutie pracovného ¢asu méze byt
a) rovnomerné rozvrhnutie pracovného ¢asu (§ 86 Zakonnika prace)
b) nerovnomerné rozvrhnutie pracovného ¢asu (§ 87 Zakonnika prace)

Ak povaha prace alebo podmienky prevadzky PDS nedovol'uju, aby sa pracovny cas
rozvrhol rovnomerne na jednotlivé tyzdne, riadite’ka PDS po dohode s ZOO pri PDS
modze rozvrhnit pracovny cas nerovnomerne na jednotlivé tyzdne. Priemerny
tyzdenny pracovny €as nesmie pritom presiahnut’ v obdobi najviac Styroch mesiacov
ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as. Vo vynimoc¢nych pripadoch (pocas organizovani
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11.
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13.

akcii ako st $portové hry, kultirne podujatia, pripadne PN, OCR, no¢né zmeny,
soboty a nedele), moze byt rozvrhnuty pracovny cas na 12 hodin. Zamestnavatel
rozvrhuje tyzdenny pracovny ¢as zdsadne na pat’ pracovnych dni v tyzdni.

Pracovny cas bez 30 minutovej prestdvky na odpocinok a jedenie je stanoveny

nasledovne:

a) 37 a'. hodiny tyzdenne pre zamestnancov =zaradenych v jednozmennom
prevadzkovom rezime,

b) 36 a’s hodiny tyzdenne pre zamestnancov zaradenych v dvojzmennom
prevadzkovom rezime,

¢) 35 hodin tyzdenne pre zamestnancov zaradenych v nepretrzitom trojzmennom
prevadzkovom rezime.

PDS je povinny poskytnut’ zamestnancovi, ktorého pracovnd zmena je dlhsia ako 6
hodin, prestdvku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minat. Prestavka na odpocinok
a jedenie sa nezapocitava do odpracované¢ho cCasu. Pocas prestdvok na odpocinok
a jedenie sa moze zamestnanec vzdialit’ z pracoviska.

Stravovanie je zabezpeCené prostrednictvom vlastného stravovacieho zariadenia
v PDS.

Prestavka na odpocinok a jedenie sa poskytuje v Case:

a) jednozmennd prevadzka - od 12,00 hod. do 12,30 hod.
b) dvojzmenné prevadzka - 0d 13,30 hod. do 14,00 hod.
c) nepretrzitd prevadzka - od 13,30 hod. do 14,00 hod.

od 23,30 hod. do 24,00 hod.

Prestavka na odpocinok a jedenie sa neposkytuje na zaciatku a na konci pracovnej
zmeny.

Pocas pracovnej zmeny okrem casu poskytovanej prestavky v praci a nepritomnosti
z dovodu ospravedlnenych prekdzok v praci je zamestnanec povinny zdrziavat' sa na
pracovisku.

Ranna zmena nesmie zacinat’ pred 06.00 hod., popoludnajsia zmena nesmie koncit’ po
22.00 hod. Na kontrolu dochddzky sluzi evidencia vo forme zapisu do knihy
prichodov a odchodov zamestnancov a zapis do vykazu mzdovych narokov, ktory je
zaroven dokladom pre vypocet mesacného platu.

Za zameSkany pracovny cas sa povazuje neskory prichod a predfasny odchod
z pracoviska, ako aj opustenie pracoviska, ak k nemu nedoslo v stvislosti s plnenim
pracovnych uloh. Otom, ¢i ide o neospravedlnené¢ zmeskanie pracovného Ccasu,
rozhoduje nadriadeny zamestnanec.

Zmenu ur¢ené¢ho pracovného ¢asu moze povolit’ riaditel’ka PDS zamestnancovi na
zaklade jeho pisomnej ziadosti zo zdravotnych alebo inych vaznych doévodov.
Zamestnancovi s krat§im pracovnym ¢asom patri plat zodpovedajuci tomuto kratSiemu
pracovnému casu.
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Prehl'ad odpracovanych pracovnych zmien (pracovnych dni) jednotlivych
podriadenych zamestnancov predkladaji prislusni vedici zamestnanci referentovi
PaM/externa firma..

Evidenciu pracovného ¢asu vedie referent PaM/externa firma.

PDS ako zamestnavatel’ je povinny rozvrhnut’ pracovny ¢as tak, aby zamestnanec mal
raz za tyzden dva po sebe nasledujuce dni nepretrzit¢ého odpocinku, ktoré musia
pripadat’ na sobotu a nedel'u. Ak povaha prace a podmienky prevadzky neumoziuju
takto rozvrhnat’ pracovny ¢as zamestnanca, poskytni sa dva po sebe nasledujuce dni
nepretrzitého odpocinku v inych dnoch tyzdna.

Clanok XI.

PRACA NADCAS A POSTUP VEDUCICH ZAMESTNANCOV

Pracu nadfas mozno zamestnancovi nariadit’ len vo vynimoc¢nych pripadoch
prechodnej a naliehavej zvysenej potreby prace, alebo ak ide o verejny zaujem, a to aj
na Cas nepretrzitého odpoc¢inku medzi dvoma zmenami, pricom ¢as odpoc¢inku medzi
dvoma zmenami sa nesmie skratit’ pod hranicu 8 hodin.

Praca nadcCas je praca vykondvand zamestnancom na zaklade prikazu nadriadeného
alebo sjeho suhlasom nad ramec uréené¢ho tyzdenného pracovného Ccasu
vyplyvajiceho z vopred uréené¢ho rozvrhnutia pracovného ¢asu a vykondvana mimo
ramca rozvrhu pracovnych zmien.

Ak zamestnanec nadpraciva pracou vykondvanou nad rdmec urcené¢ho tyzdenného
pracovného Casu pracovné volno, ktoré mu zamestnavatel’ poskytol na zéklade jeho
ziadosti, alebo pracovny cas, ktory odpadol pre nepriaznivé poveternostné vplyvy,
nejde o pracu nadcas.

Zamestnanec moze v kalendarnom roku vykonat’ pracu nadcas najviac v rozsahu 400
hodin na zdklade dohody o vykondvani priace nadCas uzatvorenej medzi
zamestnancom a zamestnavatel'om (§ 97 ods. 10 Zakonnika prace).

Praca nadcas v ramci pracovného tyzdna nesmie prekrocit’ v priemere 8 hodin.

Do limitu nadCasovej prace sa nezahfila praca nadcas, za ktori zamestnanec Cerpal
nahradné vol'no. DalSie okruhy prac, na ktoré sa zdkonny limit nevzt'ahuje, upravuje
Zakonnik prace.

Za ucelom respektovania zdkonnych limitov nadCasovej prace, pracovnej regeneracie
a dodrziavania ¢asu odpocinku, sa prednostne dohodne so zamestnancom pracujicim
pri vykone prace vo verejnom zaujme Cerpanie ndhradného vol'na, za vykonant pracu
nad¢as. Nahradné vol'no mozno poskytnit’ pocCas troch nasledujucich kalendarnych
mesiacov alebo vinom dohodnutom case. V pripade necerpania ndhradného volna
patri zamestnancovi funkény plat za pracu nadcas.
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Vysku aposkytovanie funkéného platu za pracu nadcas a d’alSich suvisiacich
priplatkov upravuju prislusné pracovno-pravne predpisy.

Praca nadCas sa nariaduje zasadne vopred na predpisanom tlac¢ive. Dodato¢ne
odsthlasit’” vykon prace nadcas je pripustné len vo vynimocnych pripadoch, pri
ktorych nebolo mozné potrebu vykonu prace nadcas vopred predvidat. Pracu nadcas
mozno odsuhlasit’ najneskdr v nasledujtci pracovny den od jej vykonania.

a) veduci zamestnanec vyplni vSetky pozadované udaje na prislusnom tlacive,

b) predlozi prikaz na schvélenie riaditel’ke PDS,

c) po vykonani nadCasovej prace, tito vyhodnoti v sulade spodmienkami jej
priebehu a urc¢i spdsob vysporiadania narokov zamestnanca,

d) tlacivo na Cerpanie nahradného volna za pracu nadcas sa predkladd vedicemu
useku spolu s dochadzkou v mesiaci, kedy sa Cerpalo ndhradné vol'no za pracu
nadcas. V pripade neCerpania dohodnutého ndhradného volna zamestnancom, az
po uplynuti ur¢enej lehoty na Cerpanie ndhradného volna, t. j. po uplynuti troch
mesiacov.

10. Pracu nadcas nariad’uje prislusny veduci zamestnanec podl'a Organiza¢ného poriadku

PDS.

11.Evidenciu nadcasovej prace vedie referent PaM/externa firma.

Clanok XIIL.

PRACA VO SVIATOK, NOCNA PRACA A PRACA V SOBOTU A

NEDELU

Pracu vo sviatok mozno zamestnancovi nariadit’ len vynimocne, okrem nepretrzitej
prevadzky.

Zamestnancovi za pracu vo sviatok patri mzdové zvyhodnenie vo forme osobitného
priplatku. Ak sa so zamestnancom dohodne cerpanie nahradného vol'na s moznostou
Cerpania pocas nasledujucich troch mesiacov, priplatok za pracu vo sviatok mu
nepatri.

Pre nariad’'ovanie a nasledné vykazovanie prace vo sviatok plati obdobny postup ako
pri praci nadcas.

Zamestnancovi, ktory nepracoval preto, Ze sviatok pripadol na jeho obvykly pracovny
den, patri funkcny plat, sviatok sa povazuje za odpracovany den.

Nocna praca (§ 98 Zakonnika prace) je praca vykonavana v ¢ase medzi 22.00 hod.
vecer a 6.00 hod. rano.

Zamestnancovi za no¢nu pracu patri priplatok za pracu v noci.



7. PDS je povinny zabezpecit’, aby sa zamestnanec pracujuici v noci podrobil posideniu
zdravotnej spdsobilosti na pracu v noci:

a) pred zaradenim na no¢nll zmenu,

b) pravidelne podla potreby, najmenej raz za rok,

c) kedykol'vek v priebehu zaradenia na no¢ni pracu pre zdravotné poruchy
vyvolané vykonom noc¢nej préce,

d) ak oto poziada tehotnd zena alebo matka dietata mladSicho ako devit
mesiacov.

8. Naklady za posudenie zdravotnej spdsobilosti na nocnu pracu uhrddza zamestnavatel’.
Evidenciu no¢nej prace vedie referent PaM/externa firma.

9. Zamestnancovi za pracu v sobotu alebo v nedel'u patri priplatok za pracu v sobotu
alebo v nedel’u.

Clanok XIIL.

PRACOVNA POHOTOVOST

1. Cas, pocas ktorého sa zamestnanec zdrziava na dohodnutom mieste mimo pracoviska
a je pripraveny na vykon prace, ale pracu nevykondva, je neaktivna Cast’ pracovnej
pohotovosti, ktord sa nezapocitava do pracovného ¢asu zamestnanca.

2. Cas, ked’ zamestnanec pocas pracovnej pohotovosti pracu vykonava, je aktivna cast’
pracovnej pohotovosti, ktora sa povazuje za pracu nadcas.

3. Pracovnu pohotovost’ nariad’uje veduci zamestnanec so suhlasom riaditel’ky PDS.

4. PDS sa pri odmenovani pracovnej pohotovosti riadi Zdkonom ¢. 553/2003 Z. z.

Clanok XIV.

VYKON INEJ ZAROBKOVEJ CINNOSTI

Pri vykone inej zadrobkovej ¢innosti zamestnancov PDS uplatiiuje § 9 a § 9a zdkona
¢. 552/2003 Z. z.

Clanok XV. )
PORUSENIE PRACOVNEJ DISCIPLINY

A. Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najmé:
1. opakovany oneskoreny prichod a predcasny bezdévodny odchod z prace,
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2.neospravedlnend neucast’ na schvalenej a zabezpecenej vzdeldvacej aktivite,

3.bezdovodné odmietnutie splnenia prikazu vediceho zamestnanca na vykonanie
¢innosti podl'a pracovného zaradenia,

4.vykon prace pre seba a iné osoby v pracovnom case,

5. pouzivanie sluzobnych telefonov na stikromné ucely,

6. nepouzivanie pridelenych osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

Za zavainé poruSenie pracovnej discipliny (ako dovod, pre ktory moZno so
zamestnancom okamZite skon¢it’ pracovny pomer) sa povaZuje:

neplnenie pracovnych povinnosti zamestnanca vyplyvajicich z pracovnej naplne,
svojvol'né opustenie pracoviska bez stihlasu nadriadeného,

poruSenie ustanoveni zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov, v zneni
neskorSich predpisov

sustavné menej zavazné porusovania pracovnej discipliny, za ktoré bol uz zamestnanec
v priebehu 6 mesiacov upozorneny svojim nadriadenym,

neospravedlnend absencia v rozsahu minimalne 2 pracovnych dni v priebehu mesiaca,
nastup do prace, pripadne vykonanie prace, pod vplyvom alkoholickych napojov, resp.
omamnych latok,

odmietnutie zamestnanca podrobit’ sa dychovej skuske na alkohol; toto odmietnutie sa
povazuje za zistenie pozitia alkoholu. Vykonat' dychovu skisku u zamestnanca méze
riaditel’ka PDS a veduci zamestnanci za pritomnosti 2 svedkov,

odmietnutie zamestnanca vykonat’ pracu nad¢as nariadenu zamestnavatel'om,

porusenie predpisov o bezpecnosti pri praci a ochrany pred poziarmi,

umyselné odcudzenie alebo poskodenie majetku zamestnavatel’a,

zneuzivanie prijimatel'ov socidlnej sluzby pri vykone vlastnych pracovnych povinnosti,
vulgarny, hruby pristup zamestnanca k prijimatel'om socidlnej sluzby,

zavazné zneuzitie prav a povinnosti vyplyvajuce zo strany vediceho zamestnanca.

Zavaznost’ konkrétneho poruSenia pracovnej discipliny podla miery zavinenia

a vzniknutych nésledkov konania posudzuje nadriadeny veduci zamestnanec. Pri menej
zavaznom poruseni pracovnej discipliny prislusny vedici pisomne upozorni zamestnanca
na moznost vypovede v suvislosti s poruSovanim pracovnej discipliny v zmysle
Zakonnika prace. Kopia sa zalozi do osobného spisu zamestnanca. Navrh na d’alsi postup
vo¢i zamestnancovi a pripadny finanény postih nahldsi nadriadeny zamestnanec
riaditel’ke PDS.

Clanok XVI.

DOVOLENKA

Narok na dizku dovolenky
a) Zakladna vymera dovolenky je najmenej Styri tyzdne.
b) Dovolenka zamestnanca, ktory do konca prislusného kalendarneho roka dovfsi

najmenej 33 rokov veku, je najmenej pat tyzdnov.

c) Vsulade splatnou Kolektivnou zmluvou vysSieho stupfia pre zamestnancov

pracujucich vo verejnom zaujme sa predlzuje o 1 tyzden.



2. Dovolenka za kalendarny rok

a) Narok na dovolenku za kalenddrny rok maé kazdy zamestnanec, ktory pocas
nepretrzitého trvania pracovného pomeru v PDS vykonaval pracu aspon 60 dni
v kalendarnom roku.

b) Za odpracovany deni sa povazuje defi, v ktorom zamestnanec odpracoval prevazni
Gast’ svojej zmeny. Casti zmien, odpracované v roznych diioch, sa neséitaji.

¢) Ak nepracoval zamestnanec, ktory splnil podmienku odpracovania asponn 60 dni
v kalenddrnom roku, za ktory sa dovolenka poskytuje, zddvodu vykonu
mimoriadnej sluzby v obdobi krizovej situicie alebo alternativnej sluzby v Case
vojny a vojnového stavu, z dévodu Cerpania rodi¢ovskej dovolenky (§ 166 ods. 2
Zakonnika prace) apre doblezité osobné prekazky v praci, ktoré sa neuvadzaja
v § 141 ods. 2, krati sa mu dovolenka za prvych 100 takto zameSkanych
pracovnych dni o 1/12 a za kazdych 21 dni rovnako o 1/12.

d) Dovolenka sa zamestnancovi nekrati za obdobie pracovnej neschopnosti vzniknutej
v dosledku pracovného tirazu alebo choroby z povolania.

e) ak zamestnanec neospravedlnene zameska pracovnu zmenu, krati sa mu dovolenka za
kazdu neospravedlnenti zameskani zmenu o 1 den. Neospravedlnené zameskania kratSich
Casti jednotlivych zmien sa scitaju (§ 109 ods. 2 Zakonnika prace). O neospravedlnenom
zameskani prace rozhoduje riaditel’ka PDS.

3. Neplatena dovolenka
a) Riaditel’ka PDS moze poskytnut zamestnancovi na zdklade jeho odovodenej
ziadosti pracovné vol'no bez ndhrady mzdy.
b) Podmienkou pre poskytnutie neplatenej dovolenky je vycerpanie riadnej
dovolenky.

4. Nahrada mzdy za dovolenku

a) Zamestnancovi patri ndhrada mzdy vsume jeho priemerného zarobku za dni
vyCerpanej dovolenky.

b) Zamestnancovi patri ndhrada mzdy vsume jeho priemerného zarobku za dni
dovolenky alebo jej Cast, ktort si zamestnanec nemohol vycerpat’ z dovodu skoncenia
pracovného pomeru.

c) Zamestnanec, ktory dovolenku alebo jej Cast’ vyCerpa aj napriek tomu, ze narok na
dovolenku mu do konca kalendarneho roka alebo do skoncenia pracovného pomeru
v prislusnom kalenddrnom roku nevznikne, je povinny vratit’ vyplatent nahradu mzdy
za dovolenku alebo jej Cast, na ktorG mu narok nevznikol. O spdsobe vratenia
vyplatenej mzdy za dovolenku alebo jej Cast' sa zamestndvatel a zamestnanec
dohodnu. Ak nedo6jde k dohode, ide o pohl'adavku, ktoru je zamestnavatel’ opravneny
zrazit zamestnancovi z posledne vyplatenej mzdy aj bez stihlasu zamestnanca.

4. Cerpanie dovolenky

a) Dobu ¢erpania dovolenky urcuje veduci zamestnanec tak, aby si zamestnanec mohol
vybrat’ dovolenku spravidla vcelku a do konca daného kalendarneho roka, v ktorom
mu narok na dovolenku vznikol.

b) Zamestnanec je povinny stanovit' si termin svojej planovanej dovolenky tak, aby
minimalne 2 tyzdne dovolenky boli Cerpané nepretrzite, t. j. v jednom celku, ak sa
zamestnanec nedohodne so svojim priamym nadriadenym tak, ze tuto ¢ast’ dovolenky
bude Cerpat’ v samostatnych tyzdiioch.



¢) Ostatnu Cast’” dovolenky méze zamestnanec Cerpat’ aj v niekolkych castiach, pricom
jedna Cast’ nesmie byt kratSia ako 1 den.

d) Zamestnanec je povinny predlozit’ vypisané tlacivo ,,dovolenka“ riaditel’ke PDS alebo
vedicim zamestnancom usekov EPU a SOU, miniméalne 1 defi pred skutoénym
nastupom na dovolenku (vo vynimoénych pripadoch vden néstupu na riadnu
dovolenku). Bez podpisaného tlaciva riaditel’kou PDS alebo jednotlivymi vedicimi
zamestnancami isekov EPU a SOU nie je &erpanie riadnej dovolenky dovolené.

e) Riaditel’ka PDS moéze povolit’ Cerpanie dovolenky aj v takom pripade, ak zamestnanec
k danému diiu nesplnil podmienky na vznik naroku na dovolenku, ak predpoklada, ze
zamestnanec tieto podmienky splni do konca kalendarneho roka alebo do skoncenia
pracovného pomeru v danom kalendarnom roku.

f) Priamy nadriadeny nesmie urcit’ zamestnancovi Cerpanie dovolenky v obdobi, pocas
ktorého je zamestnanec uznany za praceneschopného pre chorobu alebo uraz alebo
zamestnanec (zamestnankyna) ¢erpa matersku alebo rodi¢ovsku dovolenku.

g) Zamestnanec je vo vlastnom zaujme povinny vycerpat’ dovolenku za dany kalendarny
rok najneskér do konca nasledujuceho kalendarneho roka. Ak ju nevycerpd, narok na
dovolenku za tento kalendarny rok mu prepadne.

h) Vynimkou v predchddzajicom ustanoveni si nasledovné pripady:

1.  zamestnanec skonc¢i pracovny pomer v priebehu kalendarneho roku,

2. vyskytnu sa také naliehavé prevadzkové dovody, ze zamestnavatel' nemohol
ur¢it’ zamestnancovi ¢erpanie dovolenky,

3. vyskytnu sa prekazky v praci.

1) V tychto pripadoch by mala riaditel’ka PDS v spolupraci s priamym nadriadenym
poskytnit’ dovolenku zamestnancovi tak, aby sa skoncila do konca nasledujuceho
kalendarneho roka.

j) Ak si zamestnanec nemdze vycerpat’ dovolenku pre Cerpanie rodi¢ovskej dovolenky
ani do konca nasledujuceho kalendarneho roka, poskytne mu priamy nadriadeny
nevycerpanu dovolenku po skoncéeni rodi¢ovskej dovolenky.

6. Prerusenie dovolenky

a) V pripadoch uznania zamestnanca za praceneschopného pre chorobu alebo uraz,
osetrovania ¢lena rodiny, nastupu na materski dovolenku a rodiovski dovolenku
podla § 166 ods. 1 Zakonnika prace dochadza automaticky k preruSeniu dovolenky
bez ohl'adu na vél'u zamestnanca.

b) K preruSeniu dovolenky neddjde pri oSetrovani chorého ¢lena rodiny, ak
zamestnavatel’ na tato dobu urci ¢erpanie dovolenky na Ziadost’ zamestnanca.

Clanok XVII.

ODMENOVANIE ZAMESTNANCOV

1. Pri odmeiiovani zamestnancov PDS sa postupuje podla ustanoveni § 4 az § 32 zakona ¢.
553/2003 Z. z. a ostatnych zavéznych pravnych predpisov v oblasti odmeiiovania. Zasady
odmeniovania v PDS podrobnejSie upravuje smernica ,,Platovy poriadok*.

2. Mzda sa vyplaca vo vyplatnych terminoch dohodnutych v pracovnej zmluve alebo
v Kolektivnej zmluve. Mzda je splatna za mesacné obdobie pozadu.



Zamestnavatel' je povinny predlozit zamestnancovi na jeho ziadost k nahliadnutiu
doklady, na zaklade ktorych mzdu vypocital alebo podat’ mu blizsie vysvetlenie.

Mzdu poukazuje zamestnavatel’ zamestnancovi na et v peniaznom ustave, ktory si sam
zadal.

Zamestnavatel’ je opravneny zamestnancovi bez jeho stihlasu vykonat’ zrazky vylucne iba
na zaklade exeku¢ného titulu. Ostatné zrazky nie je zamestnavatel’ povinny vykonavat'.
Zamestnavatel moze zamestnancovi vykonavat zrazky a sporenia na zdklade jeho
pisomnej poziadavky.

Zamestnavatel’ je povinny zabezpecit ochranu osobnych udajov zamestnanca, ako aj
udajov o jeho plate a nélezitostiach s nim suvisiacich.

Clanok XVIIL

PREKAZKY V PRACI

Prekazky v praci su pracovnopravnymi predpismi uznané skuto¢nosti, ktoré brania
zamestnancovi v plneni jeho pracovného zaviazku. Prekézky v praci mézu vzniknut’ tak
na strane zamestnanca, ako aj na strane zamestnavatel’a.

Podl'a hmotného zabezpecenia moze ist’ o prekazky v praci, pri ktorych:

Zamestnanec ma narok na jeho funk¢ny plat alebo pomernu Cast,

Zamestnanec je hmotne zabezpeceny podl'a predpisov socidlneho zabezpecenia
(nemocenské, osetrovné, materska a pod.),

Prekazku v praci a jej trvanie je zamestnanec povinny preukéazat. Ak zamestnanec dovod
nepritomnosti v praci nepreukdze alebo ide o spornii nepritomnost’ v praci, moéze
zamestnavatel’ jeho nepritomnost’ v praci neospravedlnit’, co znamena vykazanie absencie
s d’al$imi pracovnopravnymi dosledkami.

Prekdzky v préaci trvajice jeden den, za jeden den sa povazuje ¢as, zodpovedajlci
priemernej dizke pracovnej zmeny vyplyvajuici z uréeného tyzdenného pracovného ¢asu
zamestnancov.

PDS poskytne zamestnancovi pracovné vol'no na nevyhnutne potrebny cas pri vykone
verejnych funkcii, ob¢ianskych povinnosti a inych tkonov vo vSeobecnom zaujme, ak
tuto ¢innost nemozno vykonat’ mimo pracovného Casu. Pracovné volno sa poskytuje
zasadne bez funkéného platu, t. j. neplatené volno.

Pracovné volno s funkénym platom (platené volno) poskytne PDS zamestnancovi za
ucast’ na darovani krvi a darovani d’alSich biologickych materidlov (d’alej len ,,darovanie
krvi®). Pracovné vol'no sa zamestnancovi poskytne na nevyhnutne potrebny ¢as, pokial
tento zasahuje do pracovného Casu zamestnanca. V konkrétnom pripade moze lekar
uréit, ze Cas potrebny na zotavenie sa predlzuje, najviac po dobu zasahujicu do
pracovného Casu v rdmci 96 hodin od néstupu cesty na odber, t. j. max. na Styri pracovné
dni. Ulast na darovani krvi zamestnanec preukaze dokladom od zdravotnickeho
zariadenia.

Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym pre chorobu alebo uraz, je povinny ihned’
upovedomit’ svojho nadriadené¢ho a najneskor do troch kalendarnych dni zabezpecit
dorucenie vyplneného tlaciva ,,potvrdenie docasnej praceneschopnosti (d’alej len
»potvrdenie®) vlastnoruéne podpisané. Potvrdenie podpiSe vedici zamestnanec a odovzda
mzdovej uétarni. Presiahnutie dizky pracovnej neschopnosti nad 10 kalendarnych dni je
zamestnanec povinny bezodkladne oznamit mzdovej uctdrni. Okrem uvedeného



zamestnanec, ktorého praceneschopnost’ pokracuje aj v nasledujicom mesiaci, je povinny

k poslednému diiu mesiaca dorucit PDS potvrdenie o trvani praceneschopnosti. Po

skonCeni praceneschopnosti v defi nastupu do prace predlozi zamestnanec IV. diel

potvrdenia, na ktorom veduci zamestnanec vyznaci skutocny datum nastupu do prace.

8. Postup podla ods. 7 plati aj pri preukazovani prekazky v praci z dovodu oSetrovania
¢lena rodiny, uplatiiovani narokov na davky v materstve, ¢i pri karanténnom opatreni,
kedy potvrdenie predkladd zamestnanec hned’ na druhy deii. Zamestnanec je povinny
bezodkladne oznamit' mzdovej uétarni, ak dizka oSetrovania ¢lena rodiny presiahne 10
kalendarnych dni. Vtom pripade je zamestndvatel povinny ozndmit preruSenie
socialneho poistenia zamestnanca Socidlnej poistovni.

9. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno s funkénym platom
v nasledujucich pripadoch:

a) _vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni, na nevyhnutne
potrebny cas, najviac na 7 dni v kalendarnom roku /pocet hodin oSetrenia pocas
kalendarneho roka sa scitava/, ak toto nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného
casu. Nahrada mzdy vo vyske priemerného zarobku bude priznana podla rozsahu
hodin vyznacenych na ziadosti o pracovné volno potvrdenej zdravotnickym
zariadenim. Nahrada mzdy na cely deni je moznd, ak lekdr vyznali rozsah
celodenného oSetrenia;

b) sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie alebo
osetrenie pri ndhlom ochoreni alebo tiraze a na vopred uréené vySetrenie, oSetrenie
alebo liecenie. Pracovné volno s ndhradou funkéného platu sa poskytne len jednému
zrodinnych prislusSnikov na nevyhnutne potrebny c¢as, najviac na 7 dni
v kalenddrnom roku, ak bolo sprevadzanie nevyhnutné a uvedené vykony nebolo
mozné¢ vykonat mimo pracovného c¢asu. Zamestnanec musi predlozit’ Ziadost
o pracovné volno potvrdenu zdravotnickym zariadenim a s vyznacenim prichodu
a odchodu tak, ako pri vySetreni samotného zamestnanca. V pripade sprevadzania
dietata star§ieho ako 10 rokov, treba vyznadit’ lekarom — ,,DOPROVOD NUTNY*,
inak bude nepritomnost’ zamestnanca na zéklade potvrdenia lekara ospravedlnena,
ale bez ndhrady mzdy;

¢) sprevadzanie dietata so zdravotnym postihnutim do zariadenia socidlnych sluzieb,
maximalne v rozsahu 10 dni v kalendarnom roku;

d) preventivne prehliadky suvisiace s tehotenstvom v rozsahu bez obmedzenia;

e) narodenie dietata manzelke zamestnanca, na nevyhnutne potrebny ¢as na prevoz
manzelky do zdravotnickeho zariadenia a spét’;

f) umrtie rodinného prisluSnika v rozsahu 3 dni pri imrti manzela, manzelky, dietata
zamestnanca vratane ucasti na pohrebe;

g) vrozsahu 1 deil na ucast na pohrebe:

- rodica, prarodi¢a, surodenca a iného rodinného prislusnika v zmysle ZP

- rodi¢a, prarodi¢a alebo surodenca jeho manzela, ako aj manzela strodenca
zamestnanca,

- inej osoby, ktora v Case Uimrtia zila so zamestnancom v domacnosti,

- ak zamestnanec obstarava pohreb niektorého zo zomrelych uvedenych v pism. g),
vol'no sa zvySuje o jeden d’alsi den,

h) vlastna svadba — 1 deil na tucast’; pri ucasti na svadbe dietata alebo rodica

zamestnanca PDS poskytne 1 deii pracovné vol'no bez nahrady mzdy.

10. Zamestnanec je povinny poziadat' svojho veduceho zamestnanca o pracovné volno na
ur¢enom tlacive — priepustke ,,ziadost’ o pracovné vol'no®, ktory podpiSe. Zdravotnicke
alebo iné prislusné zariadenie potvrdi navstevu lekara a vyznaci rozsah oSetrenia (hodiny,



11.

12.

13.

14.

cely den). Ak ide o preventivne lekarske prehliadky suvisiace s tehotenstvom, tento
dévod musi byt vyznaceny na tlacive. Pri preukazovani prekazky v praci PDS akceptuje
aj predlozenie in¢ho pisomného dokladu, z ktorého vyplyva zamestnancova ucast’ na
vySetreni, resp. oSetreni v zdravotnickom zariadeni. Pre postup pri preukazovani
prekazky v praci v dalSom plati, Ze tento tzv. ndhradny doklad zamestnanec nasledne
pripoji k riadne vyplnenému tlacivu ,,ziadost’ o pracovné volno®.

PDS neposkytuje pracovné vol'no zamestnancovi na ucely, ktoré modze zamestnanec
zariadit’ mimo svojho pracovného ¢asu.

V pripade potreby PDS moéze poskytnut’ zamestnancovi na zariadenie dolezitych
osobnych rodinnych a majetkovych zélezitosti, d’al§ie pracovné vol'no bez nahrady mzdy.
Zamestnanec o poskytnutie volna poziada pisomnou ziadostou s uvedenim dovodu
a doby trvania pracovného volna.

Pracovné volno bez nahrady mzdy povoluje riaditelka PDS. Sucastou suhlasu
k poskytnutiu neplatené¢ho vol'na je dohoda o zrdzkach zo mzdy uzatvorend medzi PDS
a zamestnancom, ktord suvisi s thradou odvodov poistného na verejné zdravotné
poistenie do prislusnej zdravotnej poistovne. Zamestnavatel’ méze odmietnut’ poskytnutie
pracovného vol'na bez ndhrady mzdy, ak zamestnanec nepreukaze vazne dovody na jeho
poskytnutie alebo poskytnutiu vol'na brania prevadzkové dovody.

Rozsah a podmienky d’alSich prekazok v praci upravuju prislusné ustanovenia Zakonnika
prace (§ 136 az § 144).

Clanok XIX.

OCHRANA PRACE

Starostlivost o bezpe¢nost aochranu zdravia pri praci (dalej len ,BOZP%)
a o zlepSovanie pracovnych podmienok ako zakladnych sucasti ochrany prace je
rovnocennou a neoddelitel'nou sucastou planovania a plnenia pracovnych tloh.

Za plnenie tloh zamestnavatel'a na useku starostlivosti 0 BOZP zodpoveda riaditel'ka
PDS. Riaditelka prostrednictvom zodpovedného zamestnanca - autorizovaného
bezpecnostného technika je povinnd zabezpeCit obozndmenie podriadenych
zamestnancov s predpismi a pokynmi k zabezpeCeniu BOZP a zaroven vyzadovat
a kontrolovat’ dodrziavanie tychto predpisov.

O oboznameni stymito predpismi sa vyhotovuje zdznam, ktory podpise kazdy
obozndmeny zamestnanec.

Clanok XX.

SOCIALNA STAROSTLIVOST O ZAMESTNANCOV

PDS je povinny starat’ sa o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov alebo o jej
zvySovanie, ktoré sa uskuto¢nuje aj rozliénymi kratkodobymi a dlhodobymi vzdeldvacimi
aktivitami roznych foriem vzdeldvania (napr. seminar, Skolenie, kurz).



SN

9.

Zamestnanci PDS st povinni sustavne si prehlbovat kvalifikdciu na vykon prace
dohodnutej v pracovnej zmluve. Pod pojmom ,prehlbovanie kvalifikdcie® je potrebné
rozumiet’ taktiez jej udrziavanie a obnovovanie.

Zamestnavatel' je opravneny zamestnancovi ucast na dalSom vzdelavani s cielom
prehibenia kvalifikicie nariadit’. Tato ucast’ je povazovana za vykon prace, za ktory
zamestnancovi prindlezi mzda.

Ak sa zamestnanec vrati do prace po skonceni vykonu verejnej funkcie alebo ¢innosti pre
odborovu organizaciu, po Skoleni alebo po skonceni mimoriadnej sluzby alebo
alternativnej sluzby alebo zamestnankyna (zamestnanec) po skonceni materskej
dovolenky alebo rodicovskej dovolenky (§ 166 ods. 1) alebo ak sa zamestnanec vrati do
prace po skonceni docasnej pracovnej neschopnosti alebo karantény, je zamestnavatel’
povinny zaradit’ ich na ich pdvodnu pracu a pracovisko.

Ak to nie je mozné preto, Ze tato praca sa nevykonava alebo pracovisko je zrusené, musi
ich zamestnavatel’ zaradit’ na inu pracu zodpovedajucu pracovnej zmluve.

Clanok XXI.

ZAVERECNE USTANOVENIA

Pri rieSeni konkrétnych otdzok vyplyvajlcich z pracovno-pravnych vztahov sa PDS riadi
najma Zakonnikom prace, zakonom ¢. 552/2003 Z. z., zdkonom ¢. 553/2003 Z. z., tymto
Pracovnym poriadkom, ako aj z ostatnymi suvisiacimi zdvdznymi pravnymi normami.
Vnutorné akty riadenia PDS  (rozhodnutia, opatrenia, pokyny, interné smernice
a metodické usmernenia) tykajuce sa pracovno-pravnej oblasti nesmu byt v rozpore
s tymto Pracovnym poriadkom.

Pracovny poriadok bol prerokovany s ZOO pri PDS v sulade so Zakonnikom prace.
Podpisom zéstupcu ZOO pri PDS bol vyjadreny suhlas s jeho obsahom.

Zmeny a doplnky k tomuto Pracovnému poriadku vydava PDS len po predchadzajicom
stthlase ZOO pri PDS.

Tento Pracovny poriadok bol schvaleny dia 1.1.2024.

Dnom ucinnosti tohto Pracovného poriadku sa rusi Pracovny poriadok zo dia 1.1.2019
Pracovny poriadok je kazdému zamestnancovi pristupny - ulozeny u veducich
zamestnancov PDS.

Zamestnanci boli oboznameni s tymto Pracovnym poriadkom na pracovnej porade dna
9.1.2024

Zamestnanci su vo vlastnom z&ujme povinni oboznamit’ sa s obsahom tohto Pracovného
poriadku a riadit’ sa nim pri plneni pracovnych tloh a povinnosti.

10. Na zamestnancov, ktori pre PDS vykonévaji pracu alebo ¢innost’ na zdklade dohody sa

Pracovny poriadok vztahuje, len ak to vyplyva z jeho d’alSich ustanoveni, z ustanoveni
pracovnopravnych predpisov a z uzavretej dohody.

Bratislava, 12/2023

za odborov organizaciu: za zamestnavatela:
predsednicka ZOO pri PDS PhDr. Jana Artnerova, MHA



