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Uvodné ustanovenia

Tento pracovny poriadok blizsie konkretizuje ustanovenia pravnych predpisov na podmienky
zamestnavatela s ciefom zabezpecit dodrziavanie vnitorného poriadku, pracovnej discipliny,
rovnost ndrokov vietkych zamestnancov bez rozdielu v stlade so zasadou rovnakého
zaobchadzania a korektné pracovnopravne vztahy pri plneni alebo zabezpetovani plnenia
pracovnych uloh zamestnancov pri vykonavani prac vo verejnom zaujme u zamestnavatela (dalej
len ,,Pracovny poriadok”).

Pracovnoprédvne vztahy zamestnancov Retest centrum pre deti a rodiny, Ladova 11, 811 05
Bratislava (dalej len ,zamestndvatel” alebo ,Retest centrum pre deti a rodiny”) sa riadia zékonom
¢. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,Zakonnik prace”),
zakonom €. 552/2003 Z. z. o vykone préce vo verejnom zéujme v zneni neskorsich predpisov
(dalejlen ,Zékon o vykone préce vo verejnom zdujme”), zdkonom &. 553/2003 Z. z. 0 odmefiovani
niektorych zamestnancov pri vykone préce vo verejnom zaujme a o zmene a doplnenf niektorych
zakonov (dalej len ,Zékon o odmefiovani pri vykone prace vo verejnom zdujme”), zékonom
Slovenskej narodnej rady ¢. 377/1990 Zb. o hlavnom meste Slovenskej republiky Bratislave v
zneni neskor3ich predpisov (dalej len ,Zakon o Bratislave”), zékonom Slovenskej narodnej rady
¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,Zakon o obecnom
zriadeni”), Kolektivnou zmluvou vyssieho stupfia a tymto Pracovnym poriadkom.

Uéastnikmi pracovnopravnych vztahov podla tohto Pracovného poriadku su:

a) zamestnavatel,

b) riaditel,

c) daldi vedici zamestnanci, povereni vedenim na jednotlivych stupfioch riadenia
zamestnavatela a opravneni urcovat a ukladat podriadenym zamestnancom zamestnavatela
pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten Udel zaviazné
pracovné pokyny,

d) zamestnanec v pracovnom pomere zaloZenom pracovnou zmluvou,

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

Pracovny poriadok je zdvdzny pre zamestndvatela a vietkych zamestnancov, ktori su
v pracovhom pomere alebo obdobnom pracovnom vztahu kzamestnavatelovi. Na
pracovnopravne vztahy zamestnancov vykondvajucich pre zamestndvatela prace na zaklade
dohdd o préacach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa Pracovny poriadok vztahuje v ¢asti
o zodpovednosti za Skodu a bezpecnost pri praci, o notnej préci a prestavkach v praci. V ostatnych
Castiach sa Pracovny poriadok vztahuje na tychto zamestnancov primerane, ak to vyplyva priamo
z uzatvorenej dohody, alebo zo Zakonnika prace.

Pravne dkony v pracovnopravnych vztahoch robi za zamestnavatela $tatutarny organ, ktorym je
riaditel a vedlci zamestnanci povereni riaditefom. Pravne Ukony za zamestndvatela vodi
zamestnancovi, ktory je Statutdrnym orgdnom, robi Statutdrny organ zriadovatela alebo nim
povereny zamestnanec. Ini zamestnanci zamestndvatela, najmé veduci jeho organizaénych
utvarov, su opravneni ako organy zamestnavatela robit v mene zamestnavatela pravne ukony
vyplyvajuce z ich funkcii uréenych organizaénymi predpismi.

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

Predzmluvné vztahy

Budlci zamestnanec v stiinnosti s riaditelkou vyplni Ziadost o prijatie budticeho zamestnanca.
Riaditelka pripravi dokumenty potrebné na nastup zamestnanca a dorudi ich na doplnenie resp.
podpis budiceho zamestnanca.

2 Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme

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

a) sposobilost na pravne tkony v plnom rozsahu,

b) bezthonnost,

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

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

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

Kvalifika¢né predpoklady sa posudzuju v spojitosti s vykonom pracovnych cCinnosti podla
vSeobecne zavazného pravneho predpisu.

Za bezuhonnu osobu na ucely prace vo verejnom zaujme sa nepovaZiuje ta fyzickd osoba, ktord
bola pravoplatne odstidena za Umyselny trestny cin.

Buduci zamestnanec na Gcel preukdzania bezihonnosti pred uzavretim pracovnopravneho

vztahu poskytne zamestnavatelovi Udaje potrebné na vyZiadanie vypisu z registra trestov:

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

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

c) Statne obdianstvo,

d) pohlavie,

e) meno, priezvisko a rodné priezvisko rodiov.

Predpoklad bezthonnosti sa nevyZaduje, ak ide ozamestnanca, ktory vykondva pracovné
¢innosti remeselné, manudine alebo manipulaéné s prevahou fyzickej prace (napr. priloha €. 1 k
NV €. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych &innosti pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o ich zmendch a doplfiani v zneni neskorich predpisov).

V pripade straty bezthonnosti pocas trvania pracovného pomeru je zamestnanec povinny tito
skuto€nost bezodkladne pisomne oznamit zamestnavatelovi.

Vznik pracovného pomeru

Budlci zamestnanec je pred ndstupom do pracovného pomeru pri vykone prace vo verejnom

zaujme povinny predloZit riaditelke najma:

a) vyplneny a podpisany osobny dotaznik a profesijny Zivotopis,

b) kopie dokladov o dosiahnutom vzdelani, absolvovanych $koleniach a platnych osved&eniach
suvisiacich s pracovnym miestom, na ktoré je zaradeny,
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c) potvrdenie o poéte odpracovanych rokov (zdpoctovy list), pripadne potvrdenia o zaradeni
a vyradeni z evidencie uchddzalov ozamestnanie na prislusnom Urade price na ucely
uréenia zapocitanej praxe,

d) nazov penainého Ustavu, Cislo Uctu v tvare IBAN na ktoré poZaduje zasielat plat,

e) nazov zdravotnej poistovne,

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

g) vyhldsenie o dafovej exekucii zrazkami zo mzdy,

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

Pracovny pomer medzi zamestndvatelom a zamestnancom sa zakladd na zaklade pracovnej

zmluvy, v ktorej sa dohodne:

a) druh préce, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢nd charakteristika,

b) miesto vykonu prace,

c) den nastupu do prace,

d) dizka skugobnej doby,

e) doba trvania pracovného pomeru,

f) podmienky tykajuce sa vyplatnych terminov,

g) dizka pracovného ¢asu, vymery dovolenky,

h) pravidla skongenia pracovného pomeru , dizky vypovednej doby, lehota na podanie Zaloby o
urcenie neplatnosti skoncenia pracovného pomeru

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

i) plat, ktory je uréeny osobitnym oznamenim.

Prislusny veduci zamestnanec v spoluprdci s riaditelom je povinny obozndmit zamestnanca s
podrobnym a konkrétnym popisom pracovnych {innosti, vratane zodpovednosti a pravomoci,
ktoré bude podla pracovnej zmluvy vo svojom pracovhom zaradeni vykonavat (pracovna napln).
Dalie pracovné tlohy vykondva zamestnanec na zéklade pokynu vedticeho zamestnanca alebo
zamestnavatela v rdmci dohodnutého druhu prace.

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

Pracovny pomer vznika diiom, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako def nastupu do prace
a uzatvara sa spravidla na dobu uritd na 1 rok. Pracovny pomer na dobu uréitd moino
opakovane dohodnut najviac dva krat v ramci dvoch rokov. Po uplynuti tohto obdobia moino
pracovny pomer dohodnlit len na dobu neurdita.

V pracovnej zmluve sa dojedndva skiSobnad doba, ktord je najviac 3 mesiace. U veduceho
zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti riaditela a vedlceho zamestnanca, ktory je

v priamej riadiacej pdsobnosti tohto veduiceho zamestnanca, sa dojednava skisobna doba,
ktord je najviac 6 mesiacov. Skusobnu dobu nemozno predlZovat.

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

Vykonavat prace iného druhu, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, moZno len v sulade so
Zakonnikom prace (& 55 ods. 2 a 4). Dovod preradenia na ind pracu a dobu, pofas ktorej ma

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

2.4 Zakladné povinnosti zamestnancov

(1) Zamestnanec je pri vykonavani prace vo verejnom zaujme povinny konat v sulade s verejnym
zdujmom, plnit vietky povinnosti a dodrZiavat obmedzenia najmé podla § 8 Zakona o vykone
prace vo verejnom zdujme a plnit zdkladné povinnosti uvedené najma v § 81 Zakonnika préce.

(2)

Zamestnanec je povinny najma:

a)

b)

c)

d)

e)

k)

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

byt na pracovisku na zaciatku pracovného &asu, vyuzivat pracovny &as na pracu a odchadzat
z neho azZ po skonceni pracovného Casu, kazdé vzdialenie sa z pracoviska oznamit vedicemu
zamestnancovi obvyklym sposobom (osobne, telefonicky, SMS spravou, e-mailom, alebo
prostrednictvom blizkej osoby). Prekdzku v praci je zamestnanec povinny preukazat
vedlcemu zamestnancovi vopred, ak to nie je mozné, bez zbytoéného odkladu, najneskor
viak do 3 pracovnych dni odo dia, kedy prekazka vznikla.

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

dodriiavat vieobecne zadvazné privne predpisy a interné predpisy vztahujlce sa na pracu
nim vykonavanu, predpisy na zaistenie poZiarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci, obozndmit sa s Pracovnym poriadkom, vieobecne zdvdznymi pravnymi predpismi a
internymi predpismi zamestnavatela stvisiacimi s vykonom jeho prace, ststavne a priebeine
sa oboznamovat s ich novelizaciami, novymi pravnymi a internymi predpismi, a ktoré stvisia
s jeho pracou,

zachovavat mlcanlivost o skutofnostiach tykajucich sa zdujmov zamestndvatela a/alebo
klienta, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v zdujme zamestnavatela
nemozno oznamovat inym osobdm, dbat pri vykone svojej prace na ochranu osobnych
udajov v zmysle osobitného pravneho predpisu,

dodrZiavat zdkaz poiivania 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 préce a pri podozreni na poruienie
tohto zakazu podrobit sa skuske na zistenie poZitia alkoholu alebo inych omamnych a
psychotropnych latok,

dodrZiavat zdkaz fajéenia vratane elektronickych cigariet a vaporizérov na pracovisku mimo
vyhradenych priestorov,

pri doCasnej pracovnej neschopnosti dodrziavat lie¢ebny reZim uréeny o3etrujicim lekarom,
dodrZiavat predpisy a pokyny tykajlice sa zabezpetenia objektov prevédzkovanych alebo
prenajatych zamestndvatefom, ochrafiovat majetok zamestndvatela pred poskodenim,
stratou, zni¢enim, zneuZitim,

nepouZivat bez povolenia zamestndvatela priestory alebo majetok zamestnavatela na
sukromné ucely a nevyndsat bez povolenia a ohlasenia predmety z jeho majetku,
dodrziavat zdsady ucelného a riadneho hospodarenia sfinanénymi a zverenymi
prostriedkami  zamestndvatela anekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami
zamestndvatela,
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m)

p)

a)

r)

)

pisomne a bez zbytotného odkladu oznamovat riaditelke alebo jej poverenej osobe alebo
utvaru vietky zmeny, ktoré sa tykaju pracovného pomeru zamestnanca a suvisia s jeho
osobou, najmd zmenu jeho mena, priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu,
adresy na dorucovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, a ak sa so sihlasom zamestnanca
poukazuje vyplata na Gcet v banke, zmenu bankového spojenia; dalej oznamovat déleZité
zmeny osobného stavu, napriklad uzavretie manzelstva, rozvod, narodenie dietata alebo
umrtie ¢lena rodiny, teda okolnosti majuce vyznam pre nemocenské a zdravotné poistenie a
pre preddavok dane z prijmu zo zavislej ¢innosti,

dodrziavat zasady osobnej hygieny, dbat o svoj zoviiaj$ok a dostavit sa na pracovisko v
primeranom obleceni zodpovedajdcom pracovnej pozicii,

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

podrobit sa lekdrskej preventivnej prehliadke vo vztahu k praci v pripadoch stanovenych
prislusnymi ustanoveniami zakona &. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného
zdravia a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,

konat na pracovnych cestach v sulade s pravnymi predpismi a internymi predpismi a podla
pokynov zamestnévatela dbat, aby sa U¢el pracovnej cesty dosiahol ¢o najhospodérnejsie,
vyZiadat si od zamestnédvatela predchadzajuci pisomny suhlas, ak chce popri pracovnom
pomere vykonavanom u zamestnavatela vykonavat inU zarobkovu é&innost, ktora ma k
predmetu ¢innosti zamestnavatela konkurencny charakter,

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

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi zadujmami,
najma nezneuZivat informacie nadobudnuté v savislosti s vykondvanim zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,

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

ak vykondva préacu socidlneho pracovnika a/alebo socidlneho asistenta dodrziavat Eticky
kodex socidlneho pracovnika a asistenta socialnej prace Slovenskej republiky

ak vykondva pracu psycholdga dodrziavat Eticky kddex zdravotnickeho pracovnika (Priloha €.
4 k zékonu €. 578/2004 Z. z.)

ak vykonava pracu psycholéga dodrziavat Eticky kodex psycholéga (Slovenskd komora
psycholdga )

dodrZiavat etické kédexy prislunych povolani

dodrziavat Pravidla resocializaéné programu

(3) Okrem toho je zamestnanec povinny:

(4)

a)

b)

ochrafiovat osobné (daje a skutoénosti, s ktorymi prisiel do styku pocas trvania pracovného
pomeru a po jeho skonéeni,

poznat Ulohy, organizéciu prace a pdsobnost organizacného Utvaru, do ktorého je zaradeny,
v rozsahu potrebnom pre vykon svojej prace,

sustavne zvy$ovat svoju odborna Groven,

dodrZiavat bezpelnostné pokyny pre pracu s vypoétovou technikou a udrziavat v zmysle
toho svoje pracovisko.

Zamestnanec je povinny plnit svoje pracovné povinnosti v stlade s:

a)

b)

tymto Pracovnym poriadkom,
pracovnou zmluvou,
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c) opisom pracovnej cinnosti (napliou prace),

d) pravnymi predpismi vztahujlcimi sa na vykonavany druh préce,

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

f) internymi smernicami zamestnavatela.

Zamestnanec moéZe poZiadat zamestnavatela alebo nim poverenu fyzicki osobu o vydanie
predbezného stanoviska, ¢i uréité konanie alebo nekonanie pri vykone prace vo verejnom zaujme
je v rozpore s povinnostami a obmedzeniami, ktoré st ustanovené Zakonom o vykone prace vo
verejnom zaujme.

2.5 Zakladné povinnosti veducich zamestnancov

(1)

(2)

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

Okrem povinnosti v rdmci svojej riadiacej pdsobnosti je vedlci zamestnanec povinny najmé:

a) urcit a oznamit informéaciu o zamestnancovi, ktory ho zastupuje poéas nepritomnosti,

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

c) vsucinnosti s riaditelkou vyvodzovat  dosledky z porudovania pracovnej discipliny,
pisomne upozornit zamestnanca na porusenie pracovnej discipliny alebo na neuspokojivé
pracovné vysledky s pripadnym upozornenim na moznost vypovede,

d) vykondvat prdcu vmene zamestndvatela ddstojne, na vysokej odbornej a spoloéenskej
Urovni, konat spdsobom zodpovedajucim vyznamu vykondvanej funkcie azdujmom
zamestndvatela, dbat o zvySovanie vlastného vzdeldvania avzdeldvania podriadenych
zamestnancov, najma dbat o rozvoj pravneho vedomia.

e) Zastupca riaditelky zabezpecuje vypracovanie planu dovoleniek a sleduje jeho dodr¥iavanie,
umoifiuje zamestnancom cerpanie riadnej dovolenky tak, aby nebol naruieny chod
organizacie.

2.6 Zakladné povinnosti zamestnavatela

(1)

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 tdajov,
s ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchddzania a s vnutornym predpisom upravujicim
oznamovanie kriminality alebo inej protispolocenskej ¢innosti a ostatnymi internymi predpismi
zamestnavatela.

Odo dria, ked'vznikol pracovny pomer, je zamestnavatel povinny pridelovat zamestnancovi pracu
podfa pracovnej zmluvy, vypldcat mu za vykonanu pracu plat, utvérat podmienky na plnenie
pracovnych uloh a dodrZiavat ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi predpismi a
kolektivnou zmluvou vyssieho stupfia.
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2.7

Pracovna disciplina

(1) Pod pracovnou disciplinou sa rozumie plnenie povinnosti vyplyvajlcich pre zamestnanca z
pracovného pomeru, najma riadne, v€asné a kvalitné plnenie pracovnych uloh, dodrZiavanie
pracovného ¢asu a hospodarne vyuZivanie prostriedkov zverenych zamestndvatelom na
vykondvanie préce. '

(2) Zaporusenie pracovnej discipliny zamestnanca mozno povaZovat zavinené porusenie povinnosti,
ktoré zamestnancovi vyplyvaju z pracovnopravnych predpisov, internych predpisov a pokynov
zamestnavatela, pracovnej zmluvy a tohto Pracovného poriadku. Ak bola porusenim pracovne;j
discipliny spdsobena $koda, uplatnia sa na jej zaznamenanie a vymahanie ustanovenia ¢l. 4.1 o
zodpovednosti za $kodu a jej nahrade.

(3) Za porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

a)

b)

d)
e)

f)

g)

porusenie zakladnych povinnosti vyplyvajucich zo Zdkonnika prace, Zdkona o vykone préace
vo verejnom zaujme alebo povinnosti upravenych tymto Pracovnym poriadkom, mene;j
zavainym spdsobom,

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

porudenie zasad sluSného spravania sa na pracovisku,

nesplianie poZiadavky na riadny vykon dohodnute] préce bez zavinenia zamestnavatela
uréenej zamestnavatelom v internom predpise,

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

vykondvanie zdrobkovej dinnosti, ktord ma k predmetu dinnosti zamestnavatela
konkurentny charakter a je vykonadvanad bez predchadzajiceho pisomného sthlasu
zamestndavatela,

neprimerané pouZivanie pracovnych prostriedkov (telefén, internet, e-mail, podita¢ atd.)
na osobné Gely zamestnanca,

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

poZitie alkoholickych napojov, omamnych, psychotropnych latok a inej navykovej latky
zamestnancom pred a pocas pracovnej doby,

neospravedlnenda nepritomnost v praci presahujica 1 pracovny den,

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

korupcia a prijimanie darov alebo inych vyhod od tretich osob,

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

dovodné podozrenie z porusenia povinnosti mlc¢anlivosti a Umyselné porusenie ochrany
osobnych Udajov a kybernetickej bezpecnosti,

vedomé ubliZzenie na zdravi inému zamestnancovi,

pouzivanie motorového vozidla zamestnavatela na osobné Ucely bez predchddzajuceho
pisomného suhlasu zamestnavatela,

vykon prace pre seba alebo iné osoby v pracovnom ¢ase,
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(4) Za opakované menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje menej zavainé
porusenie pracovnej discipliny u zamestnanca, ktory bol v poslednych 6 mesiacoch pisomne
upozorneny na porusenie pracovnej discipliny.

(5) Pri menej zavaznom poruseni pracovnej discipliny méze zamestnavatel skonéit pracovny pomer
vypovedou, ak bol zamestnanec v poslednych 6 mesiacoch v stvislosti s porusenim pracovnej
discipliny pisomne upozorneny na moznost vypovede.

(6) Zamestnanec nesmie zneuZivat vyhody vyplyvajlce z vykonu prace vo verejnom zdujme, a to ani
po skonéeni vykonu tychto prac, pouzivat symboly spojené s vykonom préce vo verejnom zaujme
na osobny prospech, poskytovat nepravdivé vyhldsenia suvisiace s vykondvanim prace vo
verejnom zaujme alebo vykonavat ¢innosti uvedené v §8 ods. 2 Zdkona o vykone prace vo
verejnom zaujme. PoruSenie tychto zakazov sa povaZuje za zdvainé porudenie pracovnej
discipliny.

(7) Prizdvainom poruseni pracovnej discipliny zo strany zamestnanca mdze zamestnavatel:

a) skoncit pracovny pomer vypovedou podla § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace, alebo
b) okamZite skoncit pracovny pomer podla § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika préce.

(8) Zavainost poruSenia pracovne] discipliny posudzuje zamestnavatel na navrh vedlceho
zamestnanca, a to vyluéne v sucinnosti so sekciou fudskych zdrojov, pricom zamestnanec mé
moznost vyjadrit sa k prejednavanému poruseniu pracovnej discipliny, aby sa zabezpetila
ochrana jeho prav. O tomto konani sa spiSe zdznam, za pritomnosti zamestnanca sekcie fudskych
zdrojov.

(9) Zamestnanec, ktory namieta dévody porusenia pracovnej discipliny, s ktorymi bol pisomne
oboznameny, doruci pisomné odévodnenie namietok riaditelovi.

2.8 Neuspokojivé plnenie pracovnych tloh

(1) Neuspokojivym plnenim pracovnych tloh sa rozumie situdcia, kedy pracovné tlohy vykondvané

 zamestnancom nesplfiaji kritérid stanovené zamestnavatelom, prica nie je vykonavana s
naleZitou starostlivostou alebo odbornostou, v pozadovane]j kvalite, v stlade s internymi
predpismi a vzorovymi dokumentami, alebo v primeranej lehote uréenej zamestnavatelom,
alebo vedicim zamestnancom, alebo internymi dokumentami.

(2) V pripade neuspokojivého plnenia pracovnych Gloh mébZe dat zamestndvatel zamestnancovi
pisomnu vyzvu, v ktorej dostatocne konkrétne a dsledne vymedzi vytykané nedostatky v préci
a sucasne vymedzi ¢asové obdobie kedy malo dojst k neuspokojivému plneniu pracovnych tloh
a urci primerant lehotu na odstrdnenie nedostatkov.

(3) Veduci zamestnanec vytvori na ndvrh zamestnanca Specificky, meratelny a dosiahnutelny plén
napravy tak, aby viedol k G¢innému odstraneniu nedostatkov, vymedzi pripadni poZadovanu
su¢innost zamestnavatela a sufasne uréi dostatoéne primerant lehotu na odstrdnenie
nedostatkov.

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

2.9 Pozitie alkoholickych napojov, omamnych a psychotropnych latok

(1) Dat zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil vyietreniu za G€elom zistenia, & nie je pod vplyvom
alkoholu a inych omamnych a psychotropnych latok pri podozreni z ich pofitia je opravneny:

Strana | 10



(2)

(3)

(4)

a) riaditel organizacie vietkym zamestnancom,
b) veduci zamestnanec zamestnancovi organizaéného Gtvaru, ktory riadi.

Kontrola na poiitie alkoholu alebo inych omamnych a psychotropnych latok sa vykondva:
a) dychovou skiskou alkohol-testerom,

b) odberom krvi v zdravotnickom zariadeni,

c) lekdrskym vySetrenim na pritomnost inych navykovych latok.

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

Z kaidej kontroly na poiitie alkoholu alebo inych omamnych a psychotropnych latok musi byt

vyhotoveny pisomny zaznam obsahom ktorého je:

a) meno, priezvisko a pracovné zaradenie kontrolovaného zamestnanca,

b) meno a priezvisko kontrolujtcich oséb,

c) miesto, datum a ¢as vykonania kontroly,

d) wvysledok kontroly,

e} vyjadrenie kontrolovaného zamestnanca, pripadne zaznam, Ze sa ku kontrole nechce
vyjadrit,

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

V pripade pozitivneho zistenia kontroly uvedenej vods. 2 pism. a) tohto éldnku méze byt
zamestnanec vyslany na prislusné odborné vysetrenie do zdravotnickeho zariadenia.

Pri lekdrskom vySetreni na poZitie omamnych a psychotropnych ldtok alebo alkoholu
v zdravotnickom zariadeni je zamestnanec, u ktorého bol zisteny pozitivy vysledok, povinny
uhradit zamestnévatelovi véetky vynaloZené naklady spojené s tymto vySetrenim, a to najneskér
do 30 dni odo dia vy3etrenia.

2.10 Zastupovanie

(1)

(2)

Veduceho zamestnanca v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje v celom rozsahu nim pisomne
ureny zamestnanec okrem zaleZitosti, ktoré sl vedlicemu zamestnancovi vyhradené vieobecne
zavaznymi pravnymi predpismi alebo internymi predpismi.

Ak nie je zastupca veduceho zamestnanca urfeny podla odseku 1 tohto élanku, plati, Ze
nepritomného vedulceho zamestnanca zastupuje priamo nadriadeny veduci zamestnanec.

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

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

Pokial nepritomnost vedliceho zamestnanca trvé nepretriite dlhdie ako 4 tyZdne, patri uréenému
zastupujucemu zamestnancovi priplatok za zastupovanie podla § 9 Zakona o odmefiovani pri
vykone prace vo verejnom zaujmev pripade, ak zastupovanie nie je sUfastou pracovnych
povinnosti zastupujuceho zamestnanca vyplyvajicich z pracovnej zmluvy.

2.11 Home office
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(1)

(2)

(5)

(6)

(8)

(4)

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

Vykonavanie prace formou home office je moiné iba po predchadzajicom suhlase riaditela.
Takato praca sa nepovaZuje za domdcku pracu alebo telepracu podla § 52 Zakonnika prdce, ktoru
moZe zamestnanec vykondvat len na zaklade vzajomnej dohody so zamestnavatelom.

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

Pracovny deri zamestnanca mdze pozostavat Ciasto¢ne z vykonu prace na pracovisku a ¢iastocne
z prace formou home office. Vykon prace na pracovisku si zamestnanec riadne zaeviduje prichod
na pracovisko a odchod z pracoviska. Zvysnu East pracovného dfia si napldnuje home office
v stlade s ods. 2 tohto €lanku.

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

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

V pripade potreby zamestnavatela méZe vedici zamestnanec zmenit defi, v ktorom mal
zamestnanec vykondvat pracu formou home office, na der, v ktorom bude zamestnanec
vykonavat pracu na pracovisku. Uvedent zmenu oznami zamestnancovi najneskér defi vopred.

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

2.12 Skoncenie pracovného pomeru

Na skoncenie pracovného pomeru sa vztahujd prislusné ustanovenia Zakonnika prace ( §59 -73
Zakonnika prace). Podkladom pre skoncenie pracovného pomeru je pisomny navrh na dohodu
alebo vypoved zamestnanca alebo pisomne oddvodneny navrh prislusného vedidceho
zamestnanca na rozhodnutie zamestnavatela o skondeni pracovného pomeru zamestnanca
zaradeného na jeho Utvare.

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

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

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

(6)

(8)
(9)

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

Zamestnancovi patri patri pri prvom skonéeni pracovného pomeru odchodné:

a) po vzniku naroku na starobny déchodok alebo invalidny déchodok, ak pokles schopnosti
vykondvat zdrobkovl ¢innost je viac ako 70 %, ak poZiada o poskytnutie uvedeného
déchodku pred skonéenim pracovného pomeru alebo do 10 pracovnych dni po jeho
skonéeni,

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

Suma odchodného sa urci podla prislusnych ustanoveni Zékonnika prace a platnej kolektivnej
zmluvy vys$ieho stupnia.

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

(10) Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

3

3.1

(1)

Pracovny Cas a doba odpocinku
Pracovny ¢as a prestavky v praci

Pri zamestnancoch, ktori st na zaklade pracovnej zmluvy zaradeni do nepretriitej prevadzky
zamestndvatela sa uplatfiuje nerovnomerné rozvrhnutie pracovného casu, pricom celkovy
odpracovany Cas zamestnanca pocas obdobia 4 po sebe nasledujlcich tyidiiov nesmie
presiahnut 140 hodin (priemerne 35 hodin tyZdenne)u zamestnanca pracujiceho na plny
pracovny Uvdazok (§ 85 az 90 Zakonnika prace). Zamestnanec zaradeni do nepretrZitej prevadzky
suhlasi s nerovhomernym rozvrhnutim pracovného ¢asu.

Zakladné rozvrhnutie zmien pracovného €asu a trvanie vykonu prace v nepretrzitej prevadzke u
zamestnavatela:

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

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

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

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

(4) Pri zamestnancoch, ktori nie st na zédklade pracovnej zmluvy zaradeni do nepretriitej prevadzky
sa uplatiiuje pruZny pracovny &as s rovnomernym rozvrhnutim pracovného £asu, pricom
celkovy odpracovany ¢as zamestnanca poc¢as obdobia 4 po sebe nasledujucich tyzdriov nesmie
presiahnut 150 hodin (priemerne 37,5 hodin tyZdenne) u zamestnanca pracujiceho na pliny
pracovny Uvazok (§ 85 az 90 Zakonnika prace). Pri zamestnancoch pracujlcich na kratsi pracovny
uvdzok sa maximalny celkovy odpracovany cas urli pomerne. Pruiny pracovny cas je zavedeny
vo forme pruiného mesacného obdobia. Zamestnanec je povinny v prislushom mesiaci
odpracovat pracovny ¢as, ktory zodpoveda fondu pracovného &asu v prislusnom kalendarnom
mesiaci.

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

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

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

(8) Rozvrhnutie pracovného ¢asu a rozpis zmien zamestnanca zaradeného v trojzmennej prevadzke
na nasledujuci mesiac ur¢i zamestndvatel vopred, najneskdr tyzden pred zaciatkom tohto
mesiaca v radmci Rozpisu sluZieb. Obozndmenie sa zamestnanca s uréenim pracovnych zmien a
rozvrhnutim pracovného Casu potvrdia zamestnanec a zamestnavatel podpisom Rozpisu sluzieb.

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

(10)Pruiny pracovny cas sa neuplatiuje, ak zamestndvatel vysle zamestnanca na pracovnu cestu.
Zamestnavatel na ucely pracovnej cesty v sulade s ustanovenim § 89 Zakonnika prace stanovuje
pevny zaciatok pracovnej zmeny o 8.00 hod. a pevny koniec pracovnej zmeny o 16.00 hod.

(11)Prekézky v praci na strane zamestnanca sa pri uplatneni pruzného pracovného &asu posudzujui
ako vykon prace iba v rozsahu, v ktorom nevyhnutne zasiahli do zékladného pracovného ¢asu. Pri
celodennych prekazkach v praci a dovolenke sa posudzuje ako vykon préace pripadajtci na defi v
rozsahu 7,5 hodiny.

(12)Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedinené prekaziky v praci cely prevadzkovy ¢as
uréeného pruiného pracovného obdobia, pretoZe mu v tom brénila prekazka v préci na jeho
strane, je povinny bez zbytotného odkladu po odpadnuti prekdZzky tuto neodpracovani cast
pracovného ¢asu nadpracovat v pracovnych diioch, najneskér v éase do konca kalendarneho
mesiaca, ak sa s veducim zamestnancom nedohodol inak. Nadpracovanie je moiné iba vo
volitelnom pracovnom €&ase, ak sa nedohodla ind doba. Nadpracovanie nie je pracou nadéas.

(13)Veduci zamestnanci su povinni oboznamit zamestnancov so zavedenim, podmienkami
uplatiiovania, ukon€enim alebo docasnym prerusenim pruzného pracovného ¢asu a zabezpeéit
doslednu evidenciu a kontrolu dodrZiavania ustanoveného pracovného ¢asu.

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

3.2 Prestavka v praci a stravovanie zamestnancov

(1) Zamestnavatel je povinny poskytnit zamestnancovi, ktorého pracovnd zmena je dlhdia ako 6
hodin, prestdavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut. Zamestnanec ma nérok na
zabezpecenie stravovania, ak v rdmci pracovnej zmeny odpracuje viac ako 4 hodiny.
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(2)

3.3

(1)

(2)

(3)

(4)

Podmienky zabezpelenia stravovania, pravny narok a fakultativne moiZnosti roziirenia
stravovania, ako aj vySku prispevku zamestnavatela a zamestnanca na jedlo upravuje interny
predpis zamestnavatela.

Pracovna pohotovost

Na zabezpetenie nevyhnutnych tloh moéze zamestnavatel v oddévodnenych pripadoch nariadit
zamestnancovi alebo sa s nim dohodnt, aby sa mimo rdmca rozvrhu pracovnych zmien a nad
ur€eny tyzdenny pracovny ¢as vyplyvajlci z vopred urceného rozvrhnutia pracovného &asu
zdrZiaval po uréeny ¢as na uréitom mieste a bol pripraveny na vykon prace, alebo sa mimo
ramca rozvrhu pracovnej zmeny zdrZiaval na pracovisku a bol pripraveny na vykon préce.

Pracovnu pohotovost mdZe zamestndvatel zamestnancovi nariadit najviac v rozsahu 8 hodin v
tyzdni a najviac 100 hodin v kalenddrnom roku. Nad tento rozsah je pracovnd pohotovost
pripustnd len po dohode so zamestnancom.

Ndroky zamestnancov za Cas neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti na pracovisku upravuje §
19a Zakona o odmeniovani pri vykone prace vo verejnom zaujme.

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

3.4 Praca nadcas

(1)

(2)

(3)

(4)

(6)

Praca nad¢as je praca vykondvand zamestnancom nad urCeny tyizdenny pracovny cas
vyplyvajlci z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného ¢asu a mimo ramca rozvrhu pracovnych
zmien. U zamestnanca s kratS$im pracovnym Casom je to praca presahujlica jeho dohodnuty
tyzdenny pracovny ¢as. Praca naddas pri pruznom pracovnom ¢ase, ktory sa u zamestnavatela
uplatiiuje, je praca vykondvana nad rozsah prevadzkového casu v uréenom pruinom
pracovnom obdobi.

Pracu nadéas mbze zamestnanec vykonavat na prikaz zamestnavatela alebo na zaklade dohody
so zamestnavatelom, resp. s jeho sthlasom.

Pracu nadcas nemdze zamestnavatel nariadit zamestnancovi, ktory:

a) vykonava rizikové prace,

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

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

Zamestnanec nesmie vykonavat pracu nadéas viac ako 8 hodin tyzdenne v obdobi najviac
Styroch mesiacov po sebe nasledujicich. V kalendarnom roku méze zamestnavatel nariadit
zamestnancovi najviac 150 hodin prace nad¢as a po dohode mdze zamestnanecv kalendarnom
roku vykonat dal$ich 250 hodin dohodnutej prace nadcas. Zamestnanec méze v kalendarnom
roku vykonat pracu nadéas v sthrne najviac v rozsahu 400 hodin.

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

Ndhradné volno je zamestndvatel povinny poskytnit zamestnancovi v termine najneskor do 2
mesiacov nasledujlcich po mesiaci, v ktorom vykonal pracu nadcas alebo v inom c(ase
dohodnutom so zamestnancom. O erpanie nahradného volna za pracu nadcas Ziada
zamestnanec vediceho zamestnanca. Ak veduci zamestnanec neposkytne zamestnancovi
suhlas s ¢erpanim nahradného volha v dohodnutom case, alebo ak veduci zamestnanec
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neposkytne zamestnancovi ndhradné volno v termine do 2 kalenddrnych mesiacov po
vykonani prace nad¢as, patri zamestnancovi zvy3enie podla §19 ods. 1 Zakona o odmenovani
pri vykone prace vo verejnom zaujme.

3.5 Dovolenka

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(9)

Zékladnd vymera dovolenky je wvsulade skolektivnou zmluvou vy3sieho stupfia pre
zamestnavatelov, ktori pri odmefiovani postupujd podla Zakona o odmenovani pri vykone prace
vo verejnom zaujme a je 5 tyzdfiov. Dovolenka o vymere 6 tyzdriov patri zamestnancovi, ktory do
konca kalenddrneho roka dovrs$i najmenej 33 rokov veku a zamestnancovi, ktory sa trvale stara
o dieta.

Dovolenku na zotavenie je zamestnanec povinny vycerpat spravidla v danom kalendarnom roku.
Ak si zamestnanec nemdze vycerpat dovolenku v kalendarnom roku preto, Zze zamestnavatel
neurdil jej Cerpanie alebo pre prekaiky v praci na strane zamestnanca (§113 ods. 2 Zdkonnika
prace), zamestnavatel je povinny poskytnit zamestnancovi dovolenku tak, aby sa skoncila
najneskdr do konca nasledujuceho kalendarneho roka.

Cerpanie dovolenky je zamestnanec povinny pisomne (alebo elektronicky — emailom) ozndmit
vedicemu zamestnancovi a riaditefke najneskér do konca kalendarneho mesiaca, ak si bude
¢erpat dovolenku v nasledujicom kalendarnom mesiaci.

Dobu éerpania dovolenky uréuje zamestnavatel podla vypracovaného planu dovoleniek. Pri
urCovani planu dovoleniek sa prihliada na Ulohy zamestnavatefa a pri schvalovani ¢erpania
dovolenky zamestnancom na opravnené zaujmy zamestnanca. Za vypracovanie planu dovoleniek
a za jej Cerpanie zamestnancami zodpoveda prislusny veduci zamestnanec — zastupca riaditela.

Cerpanie dovolenky st povinni vdetci zamestnanci v sdé&innosti svedicim zamestnancom
planovat tak, aby bolo zabezpecené zastupovanie a funkénost pracoviska v poZzadovanej miere.
V pripade, e sa poskytuje dovolenka v niekolkych éastiach, musi byt jedna &ast najmenej 2
tyzdne, ak sa zamestnanec a zamestnavatel nedohodnu inak (§111 ods. 5 Zakonnika prace).

Zamestnanec uplatfiuje pravo na Cerpanie dovolenky na tlacive ,DOVOLENKA". Vyplnené a
podpisané tladivo ,,DOVOLENKA” odovzddva svojmu vedicemu zamestnancovi spravidla
najneskor 1 den pred nastupom na dovolenku, ak sa zamestnanec a zamestnavatel nedohodnu
inak. Veduci zamestnanec odovzda podpisané tladivo riaditelke najneskér v den uzatvorenia
dochadzky.

V mimoriadnych pripadoch méZe zamestnanec poziadat prisluiného vedlceho zamestnanca o
poskytnutie dovolenky mimo planu ¢erpania dovoleniek, a to telefonicky, SMS spravou, alebo
emailom. V pripade suhlasu vedlceho zamestnanca je zamestnanec povinny prvy den nastupu
do prace po Cerpani dovolenky vypisat tlacivo ,DOVOLENKA” aodovzdat ho vedicemu
zamestnancovi.

Cerpanie dovolenky schvaluje zastupca riaditelky. Ak ma byt &erpana dovolenka, v rozsahu
dvoch tyZdriov a viac, musi byt vopred schvélena riaditelkou.

Centralnu evidenciu céerpania dovoleniek zamestnancov vedie riaditelka aaj podpisuje
dovolenkovy papier. O priebeZnom stave naroku na dovolenku je zamestnhanec informovany

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

(11)

(12)

(13)

(14)

3.6

(1)

(2)

(3)

ich do konca kalendarneho roka splni, méze veduci zamestnanec povolit vynimoéné &erpanie
dovolenky.

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

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

Za kaidu neospravedlnene zameskani zmenu (pracovny defi) mobie zamestnavatel kratit
zamestnancovi dovolenku o 1 aZ 2 dni. Neospravedlnené zameskania kratsich Casti jednotlivych
zmien sa scitaju. O krateni dovolenky z dévodu neospravedinene zameskanej zmeny rozhoduje
priamy nadriadeny zamestnanca, ktory neospravedInene zameskal zmenu.

Zamestnanec ma vsulade s kolektivnou zmluvou vyssieho stupfia narok na jeden den
pracovného volna navyse, ktory mu na zéklade jeho Ziadosti poskytne zamestnavatel.

Uprava pracovného &asu

Zamestnanec mdze zo zavainych dévodov poZiadat o Upravu pracovného Casu, napr. o Upravu

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

nebrania védZne prevadzkové dévody, v pripade, ak o Upravu pracovného ¢asu poZiada:

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

b) tehotnd Zena,

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

Zamestnavatel mdZe na zdklade suhlasného vyjadrenia prisluiného vediceho zamestnanca
povolit vhodnt Upravu pracovného ¢asu, ak tomu nebrdnia vaine prevadzkové ddévody, aj
zamestnancovi, ktory zo zdravotnych alebo z inych vainych dévodov na jeho strane poZiada o
Upravu uréeného tyzdenného pracovného €asu.

Pisomnu Ziadost o povolenie Gpravy rozvrhnutia pracovného ¢asu alebo zmenu pracovného
pomeru na pracovny pomer na krat$i pracovny ¢as a opacne podava zamestnanec riaditelke
spolu s vyjadrenim prislusného veduiceho zamestnanca.

3.7 Pracovna cesta

(1)

Zamestnanca je opravneny vyslat na pracovnu cestu riaditel RETEST pripadne povereny veduci
zamestnanec, ktory podpise zamestnancovi cestovny prikaz. Informaciu o vysledkoch pracovne;j
cesty je zamestnanec povinny poskytnit zamestndvatelovi — priamemu vedicemu
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(2)

4

4.

(1)

zamestnancovi do 3 pracovnych dni po ndvrate z pracovnej cesty spdsobom uréenym
zamestnavatelom. Ak ide o zahraniénl pracovnl cestu, je zamestnanec povinny predloZit
pisomnu spravu do 10 pracovnych dni po nédvrate zo zahrani¢nej pracovnej cesty.

Cestovné vydavky a poskytnuty preddavok na pracovnu cestu je zamestnanec povinny vyuctovat
do 10 pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty, vo vynimo¢nom pripade so suhlasom
vedliceho zamestnanca, ktory zamestnanca na pracovnl cestu vyslal, najneskér do konca
nasledujuceho kalendarneho mesiaca.

Vo vynimoénych pripadoch moZie dat riaditel zamestnancovi suhlas na pouZitie sukromného
motorového vozidla na pracovnu cestu.

Ak sa pracovnd cesta neuskutoénila, zamestnanec je povinny vratit poskytnuty preddavok
najneskor v pracovny den nasledujaci po dni, ktory bol uréeny ako defi ndstupu na pracovnu
cestu.

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

Zodpovednost za $kodu
1 Zodpovednost za $kodu a ndhrada $kody

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

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

Zamestnavatel je povinny pravidelne kontrolovat, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné tlohy
tak, aby nedochadzalo ku skoddam. Zamestnavatel je povinny pozadovat od zamestnanca
nahradu 3kody, za ktord mu zamestnanec zodpoveda podla (§13a Zakona o odmeriovani pri
vykone préace vo verejnom zaujme).

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

V pripade, Ze doslo k vzniku Skody, zamestnanec, ktory Skodu spdsobil alebo sa o nej dozvedel,
bezodkladne oznami vznik $kody osobne, telefonicky, e-mailom alebo SMS spréavou vedicemu
zamestnancovi a v stic¢innosti s vedulcim zamestnancom postupuje podla ods. 6 tohto ¢lanku.

Veduci zamestnanec (priamy nadriadeny zamestnancovi, ktory $kodu spésobil) je povinny
bezodkladne, najneskoér do 2 pracovnych dni vyhotovit protokol o spésobenej skode a prizvat
k spisaniu protokolu o sposobenej Skode zamestnancov, ktori boli pritomni pri skodovej
udalosti. :
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(8)

(10)

(11)

(12)

V protokole o spdsobenej skode vedici zamestnanec uvedie:

a) meno, priezvisko zamestnanca, ktory $kodu spésobil,

b) presny a podrobny opis pri¢iny vzniku $kody s dérazom na druh povinnosti, porusenim
ktorej skoda vznikla,

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

d) wvysku Skody alebo spdsob jej uréenia,

e) Citatelné meno a priezvisko vedliceho zamestnanca a meno, priezvisko zamestnancov
pritomnych pri spisani protokolu, a osoby zodpovednej za skodu a ich podpisy,

f) dalSie dolezité udaje podla povahy pripadu.

Zamestnanec je povinny chranit veci, ktoré mu boli zverené, pricom zamestndvatelovi

zodpoveda:

a) za Skodu, ktort mu spésobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych tloh
alebo v priamej stvislosti s nimi,

b) za$kodu, ktoru spésobil tmyselnym konanim proti dobrym mravom,

c) za Skodu, ktord vznikne vedomym neupozornenim zamestnanca na hroziacu $kodu alebo
nezakrocenim proti hroziacej $kode, hoci by tym mohol zabranit jej vzniku,

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

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

Zamestnanec nezodpoveda za Skodu, ktori spoésobil pri odvracani Skody hroziacej
zamestnavatelovi alebo nebezpecenstva priamo ohrozujuceho Zivot alebo zdravie, ak tento
stav sdm Umyselne nevyvolal a ak si pritom pocinal spdsobom primeranym okolnostiam ani za
Skodu, ktora vyplyva z podnikatelského rizika.

Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti Gplne alebo s¢asti, ak preukaZe, Ze skoda vznikla uplne
alebo scasti bez jeho zavinenia.

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

Zamestnavatel zodpovedd zamestnancovi za Skodu:

a) ktora vznikla zamestnancovi porudenim pravnych povinnosti alebo umyselnym konanim
proti dobrym mravom pri plneni pracovnych tGloh alebo v priamej suvislosti s nimi,

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

¢) ktord vznikla v suvislosti s pracovnym urazom alebo chorobou z povolania,

d) na veciach, ktoré si uriho zamestnanec odlozil pri plneni pracovnych Uloh alebo v priame;j
suvislosti s nimi na mieste na to uréenom,

e) za vecnd 38kodu vzniknutd pri odvracani 3skody hroziacej zamestnadvatelovi, ak
nebezpecenstvo sdm Umyselne nevyvolal a ak si pocinal pritom spdsobom primeranym
okolnostiam.

Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi skutocnu Skodu, a to v peniazoch alebo
uvedenim do predchddzajdceho stavu. Pri uréeni $kody na veci sa vychadza z ceny veci v Case
poskodenia.
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(13) Zamestnanec si ndrok na nahradu 3kody uplatiiuje bez zbyto¢ného odkladu u vediceho

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

4.2 Dohoda o hmotnej zodpovednosti

(1)

So zamestnancami, ktori maju hodnoty zverené do osobnej dispozicie, pricom ide najmé o
hodnoty podliehajice vyuctovaniu (t. j. urCené pre obeh alebo obrat), sa uzatvara dohoda o
hmotnej zodpovednosti.

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

Dohoda sa vyhotovuje v 2 exemplaroch, z toho 1 sa vyddva zamestnancovi a 1 sa zakladd do jeho
osobného spisu. Prehladny register uzavretych dohdd o hmotnej zodpovednosti vedie povereny
zamestnanec, ktory predkladd pri zmenach v obsadeni pracovnych miest podnet na
zodpovedajlcu Gpravu hmotnej zodpovednosti.

4.3 Majetkoveé priznanie

(1)

(2)

(3)

(4)

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

a) 30dni od ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca a

b) 31. marca kazdého kalendarneho roka.

Veduci zamestnanec podla predchadzajiceho odseku tohto ¢lanku oznamuje Udaje o svojich
majetkovych pomeroch Statutdrnemu organu - riaditelovi. Vedlci zamestnanec, ktory vykonéva
funkciu Statutdrneho orgdnu, oznamuje Gdaje o svojich majetkovych pomeroch primatorovi
hlavného mesta SR Bratislavy.

Udaje o majetkovych pomeroch sa oznamuju prisluinému organu v rozsahu podla zdkona
¢.55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov. Majetkové priznanie obsahuje tidaje o:

a) nehnutelnom majetku,

b) hnutelnom majetku,

c) majetkovych pravach a inych majetkovych hodnotach.

Nehnutelny majetok sa neoceriuje. Hnutelny majetok a majetkové prava a iné majetkové
hodnoty na Gc¢ely majetkového priznania vedtci zamestnanec oceni cenou obvyklou; za hnutelny
majetok sa povaZuju najma pefainé prostriedky v mene euro a v cudzej mene, vklady v bankach
a v pobockach zahraniénych bank v mene euro a v cudzej mene a vklady v zahraniénych bankach.
Hnutelny majetok a majetkové prava a iné majetkové hodnoty sa v majetkovom priznani uvedu
len vtedy, ak ich sdhrnna hodnota je vy$sia 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.
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5 Zaverecné ustanovenia

(1) Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestndvatela a vietkych jeho zamestnancov, ktori st v
pracovnom pomere k zamestnavatelovi. Na zamestnancov, ktori vykonavaju pre zamestnavatela
prace na zdklade dohod o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru sa tento Pracovny
poriadok vztahuje v rozsahu vymedzenom v €l. 1 ods. 5..

(2) Tento Pracovny poriadok nadobuda G¢innost driom 1. 8. 2024.

V Bratislave dna 31. 7. 2024

Mgr. Jana Hlavac“:kova\\,_?ﬁ_ Bra- 2
riaditelka -
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