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1)

2)

3)

4)

S)

6)

Uvodné ustanovenia

Zamestnavatel' vydava v sulade sustanoveniami § 84 Zakonnika prace, § 12 zdkona
ovykone price vo verejnom zaujme as predchddzajucim sthlasom zastupcov
zamestnancov tento Pracovny poriadok.

Pracovny poriadok je zakladnou organizatnou normou zamestnavatela a v sulade s
pravnymi predpismi blizSie konkretizuje ustanovenia Zékonnika prace, zdkona o vykone
prace vo verejnom zaujme, ako aj dal§ich pracovnopravnych predpisov, ato podla
osobitnych podmienok zamestnavatel’a.

Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnavatel'a a pre vSetkych jeho zamestnancov, ktori
su v pracovnom pomere alebo obdobnom pracovnom vztahu k zamestnavatelovi. Na
pracovnopravne vztahy zamestnancov vykondvajicich pre zamestndvatela prace na
zéklade doh6d o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa Pracovny poriadok
vztahuje primerane, ak to vyplyva zo vSeobecne zavdznych pravnych predpisov alebo
priamo z uzatvorenej dohody.

Na ucely Pracovného poriadku:

a) zamestnavatel’om je Domov pri kriZi, rozpo&tova organizacia;

b) zamestnancom je fyzicka osoba, ktord vykondva pre zamestnavatel'a zavislu pracu
v pracovnopravnom vztahu (z dévodu prehl'adnosti, konzistentnosti a plynulosti textu
sa v Pracovnom poriadku pouZiva generické maskulinum ako zastupné pre vsetky
rody);

c) veducim zamestnancom je zamestnanec, ktory je oprdvneny urdovat a ukladat
podriadenym zamestnancom pracovné tulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich
pracu a d4vat’ im na ten udel zavdzné pokyny, ato konkrétne riaditel’; veduci
ekonomického oddelenia; veddci socidlneho oddelenia; veduci oSetrovatel'sko-
opatrovatel'ského oddelenia a/alebo tisekova sestra; vedici prevadzkového oddelenia;

d) Zikonnikom prace je zakon ¢&. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace v zneni neskorsich
predpisov;

e) zakonom o vykone price vo verejnom ziujme je zakon &. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov;

f) zidkonmom o odmeifiovani je zdkon &. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov;

g) zakonom o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci je zdkon &. 124/2006 Z. z.
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
v zneni neskorSich predpisov;

h) zastupcami zamestnancov je zamestnanecka rada pdsobiaca u zamestnavatela ako
zastupca zamestnancov, ak si ju zamestnanci zvolili;

i) dohodami o pricach vykonavanych mimo pracovného pomeru st dohoda
o pracovnej Cinnosti, dohoda o brigadnickej praci $tudentov a dohoda o vykonani
préce.

Pracovny poriadok sa €leni na jednotlivé Casti, ktoré svojim oznadenim koresponduji
s Clenenim Zikonnika prace. Prislu§nd ast obsahuje len upravu, ktorou sa dané
ustanovenie konkretizuje na podmienky zamestnavatela.

V Pracovnom poriadku sa uplatiiuje zdsada nepreberania pravneho textu z iného
vieobecne zavizného pravneho predpisu.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pracovny pomer (§§ 41 — 84 Zakonnika prace)

Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou najneskdr v deil néstupu do
prace medzi zamestnancom a zamestnavatel'om (§ 42 a nasl. Zédkonnika prace). Pracovny
vzt'ah vznikd aj uzatvorenim niektorej z dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru. Zamestnavatel' je povinny uzavriet' pracovni zmluvu, resp. dohodu pisomne
v dvoch vyhotoveniach, z ktorych jedno obdrZi zamestnanec.

Prijimanie veducich zamestnancov prebicha prostrednictvom vyberového konania (§ 5
zakona o vykone prace vo verejnom zaujme).

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy so zamestnavatelom predlozi zamestnanec najmi
nasledujuce doklady:

a) obciansky preukaz — k nahliadnutiu,

b) preukaz poistenca zdravotnej poistovne — k nahliadnutiu,

c) vyplneny a podpisany osobny dotaznik,

d) doklad o najvy$§om dosiahnutom vzdelani, absolvovanych Skoleniach a platnych
osvedceniach suvisiacich s pracovnym miestom, na ktoré je zaradeny,

e) zdravotny preukaz (opatrovatel’, prakticka sestra - asistent), fotokdpiu na zalozenie do
spisu,

f) v pripade poberania starobného alebo invalidného dochodku posledny platny vymer
(ak existuje) alebo rozhodnutie o zmenenej pracovnej schopnosti,

g) rozhodnutie o priznani TZP a TZP-S.

Zamestnanec najneskor v deil nstupu do zamestnania u zamestnavatel'a predlozi vypis
z registra trestov, ktory nesmie byt star§i ako 3 mesiace.

Pracovna disciplina je dodrZiavanie povinnosti vyplyvajucich pre zamestnanca a vediceho
zamestnanca zo Zakonnika préace, zédkona o vykone prace vo verejnom zaujme, tohto
Pracovného poriadku, ostatnych vSeobecne zaviznych pravnych predpisov a internych
predpisov zamestnavatel'a, ako aj pokynov zamestnavatel'a. Kazdé porusenie ktorejkol'vek
z tychto povinnosti alebo jej nesplnenie ¢ opomenutie jej splnenia sa povazuje za
poruSenie pracovnej discipliny. Na kazdé poruSenie pracovnej discipliny ma byt
zamestnanec upozorneny prisluSnym vedicim zamestnancom ustnou alebo pisomnou
formou, ato v zavislosti od miery zavinenia a stupifia zdvaznosti jej poruSenia (menej
zavazné alebo zavazné).

Zamestnanec je v sulade s ods. 5 tohto ¢lanku Pracovného poriadku povinny
predovsetkym:

a) Cas prichodu na pracovisko a ¢as odchodu z pracoviska zaznamenat’ ¢ipom na &itatke
dochadzky,

b) spdésobom podla pism. a. zaznamenat' vSetky pripady preruenia pracovného &asu
najmé z dovodov:
» Cerpania dovolenky,
* stikromnych — po schvéleni pracovného vol'na prislusnym vediicim zamestnancom,
* sluZobnych — pracovné cesty,
* vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni alebo

sprevadzanie rodinného prislu$nika,

* iné preruSenie vykonu prace z osobnych dovodov,

c) do knihy prestavok zaznamenat’:
* Cerpanie prestavky na odpocinok a jedenie, pokial’ zamestnanec opusti pracovisko,
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d)

)

k)

D

= kazdé preruSenie vykonu prace z osobnych dévodov napriklad za G&elom fajéenia
alebo pouzitia obdobného nikotinového vyrobku,

kazdé opustenie pracoviska z ddvodu pracovnej cesty realizovat’ az na zéaklade

vystaveného cestovného prikazu podpisan€ho vedicim zamestnancom,

pracovat’ zodpovedne, svedomite a riadne podl'a svojich sil, vedomosti a schopnosti,

kvalitne, hospodarne a véas plnit’ zadané pracovné ulohy,

plnit’ pokyny nadriadenych zamestnancov vydané v silade s platnymi vSeobecne

zavidznymi pravnymi predpismi a dodrziavat' zasadu riadnej spoluprace s ostatnymi

zamestnancami,

plne vyuZzivat’ pracovny ¢as na vykonavanie prac vyplyvajicich z pracovnej naplne,

neopustit’ svojvolne, bez suhlasu nadriadeného zamestnanca, pracovisko v pracovnom

Case,

kazd¢ opustenie pracoviska zaevidovat’ ¢ipom na &itacke dochadzky alebo zépisom do

knihy prestavok,

informovat’ svojho vedlceho zamestnanca o kaZdej prekdzke v praci na strane

zamestnanca podla moznosti vopred a zaroveti bezodkladne preukazat dovod jej

existencie na prisluSnom doklade,

v ramci kalenddrneho mesiaca odpracovat’ cely pracovny &as pripadajtci na prislusny

kalendarny mesiac (fond pracovného Gasu),

nekonat’ v rozpore s rozhodnutiami zamestnavatel’a,

m) dodrziavat’ predpisy o bezpe€nosti a ochrane zdravia pri praci a predpisy poZiarnej

n)
0)
p)

Q)

t)

ochrany a hlasit kazdy pracovny a mimopracovny uraz (ku ktorému doslo na
pracovisku), vratane drobnych poraneni, svojmu vediicemu zamestnancovi,
nepouzivat’ alkoholické ndpoje a omamné alebo psychotropné latky na pracovisku,
resp. pocas vykonu price, neprindsat’ ich na pracoviskd anenastupovat’ pod ich
vplyvom do prace,

dodrZiavat’ zdkaz faj¢enia u zamestnavatel'a, okrem vyznageného miesta na fajéenie,
podrobit’ sa kontrole poZitia alkoholu alebo omamnych alebo psychotropnych latok,
ktord vykondva riaditel’ zamestnavatel’a alebo nim povereny zamestnanec,

upozomit’ prisluSného vediceho zamestnanca na hrozbu poskodenia zdravia alebo
majetku a zabranit’ hroziacej $kode, ak v tom nebrani ddleZitd okolnost alebo ak tym
nevystavuje seba alebo int osobu ohrozeniu Zivota alebo zdravia,

nezdrZiavat’ sa po pracovnom &ase v aredli zamestnavatela, ak nebolo nariadené
vykonanie prace nad¢as,

nevynaSat’ z priestorov zamestnivatel'a a z jednotlivych pracovisk tovar, predmety,
materidl bez nadobtidacich dokladov a pisomného povolenia od prislusného vediceho
zamestnanca,

oboznamit’ sa s predpismi dolezitymi pre vykon zverenej prace a dodrZiavat ich
(pracovnd zmluva, pracovnd naplii, vnatorné predpisy zamestndvatela, pokyny
a prikazy riaditela a pod.),

nahlasovat’ pisomne vSetky zmeny v osobnych tidajoch poverenému zamestnancovi,
udrZiavat’ v pozadovanom stave, poriadku a istote vietky zverené osobné ochranné
pracovné prostriedky, pracovny odev i pracovisko,

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

zodpovedat’ za sulad zdznamov z autoprevadzky a cestovnych prikazov tykajicich sa
pracovnych ciest sudajmi zaznamenanymi v &itatke dochadzky v prislusnom
kalendarnom mesiaci.
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7

8)

9)

Hodnotenie intenzity porusenia pracovnej discipliny zavisi vzdy od konkrétnych okolnosti
pripadu, najmé od osoby zamestnanca, druhu prace, ktorl zamestnanec vykonéva,
doterajSicho postoja zamestnanca, ktory zastaval k plneniu pracovnych povinnosti,
situacie, v ktorej doSlo k poruSeniu pracovnej discipliny a ddsledkov situdcie pre
zamestnavatel'a, vratane toho, ¢i zamestnanec svojim konanim spdsobil zamestndvatelovi
$kodu. Hodnotenie intenzity konkrétneho poruSenia pracovnej discipliny vykond veduci
zamestnanec v stulade so Zakonnikom prace a Pracovnym poriadkom.

Nedodrzanie povinnosti vyplyvajicich pre zamestnanca, resp. vediceho zamestnanca
zdvaZnou mierou intenzity sa povaZuje za zdvazné porusenie pracovnej discipliny, na
zéklade ktorého zamestndvatel' spravidla skonéi pracovny pomer so zamestnancom
vypoved’'ou alebo okamzitym skonéenim pracovného pomeru. Vypoved'ou sa pracovny
pomer skonéi tiez pre neuspokojivé plnenie pracovnych uloh, ak zamestnavatel v
poslednych 6 mesiacoch pisomne vyzval zamestnanca na odstranenie nedostatkov
a zamestnanec ich v primeranom ¢ase neodstranil; ako aj pre opakované menej zavazné
porusSenia pracovnej discipliny, na ktoré bol zamestnanec v poslednych 6 mesiacoch
pisomne upozorneny.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najmai:

a) neospravedlnend neucast’ na schvélenej a zabezpelenej vzdelavacej aktivite,

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

c) vykon préce pre seba a iné osoby v pracovnom ¢ase,

d) pouzivanie sluZzobnych telefénov na stikromné ugely,

e) nepouZzivanie pridelenych osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov,

f) opakovany neskory prichod alebo pred¢asny odchod.

10) V podmienkach zamestnavatela, vychadzajiic z ustanoveni Zakonnika prdce a zdkona

o vykone prace vo verejnom zdujme, sa za zavazné poruSenie pracovnej discipliny
s moZnostou okamzitého skonéenia pracovného pomeru povazuje predovsetkym:

a) neplnenie pracovnych povinnosti zamestnanca vyplyvajicich z pracovnej naplne,

b) svojvolné opustenie pracoviska spoéivajuce v opusteni pracoviska bez suhlasu
vediceho zamestnanca a/alebo bez splnenia povinnosti zaevidovat' opustenie
pracoviska ¢ipom na ¢itacke dochadzky alebo do knihy prestavok, a to v zavislosti od
okolnosti pripadu,

c) sustavné menej zdvazné poruSovania pracovnej discipliny, za ktoré bol uz zamestnanec
v priebehu 6 mesiacov upozorneny vedicim zamestnancom,

d) neospravedlnend absencia v rozsahu miniméalne 2 pracovnych dni v priebehu mesiaca,

e) odmietnutie zamestnanca vykonat’ pracu nad¢as nariadent zamestnavatelom,

f) zévainé porusenie predpisov o bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane pred
poZiarmi,

g) umyselné poSkodenie, zniCenie alebo odcudzenie majetku v sprave zamestnavatela
alebo vo vlastnictve iného zamestnanca alebo pokus o imyselné poskodenie, znidenie
alebo odcudzenie takéhoto majetku,

h) umyselné poSkodenie, znienie alebo odcudzenie majetku prijimatel'a socialnej sluzby
alebo pokus o imyselné poskodenie, znigenie alebo odcudzenie takého majetku,

i) zneuZivanie prijimatel’ov sociélnej sluzby pri vykone vlastnych pracovnych povinnosti,

j) umyselné napadnutie alebo ubliZenie na zdravi zamestnancovi zamestnavatela,
prijimatel'a socialnej sluZzby alebo zamestnancovi iného zamestndvatel'a plniaceho si
v aredli zamestndvatel'a pracovné povinnosti, alebo zakaznikovi zamestndvatel’a,
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k) tmyselné poruSenie povinnosti mlc¢anlivosti alebo dévernosti informécii (vratane
ochrany osobnych udajov a kybernetickej bezpecnosti),

) vulgérne, hrubé, poniZujice, xenofobne alebo inak nevhodné spravanie vodi
prijimatel'ovi socidlnej sluzby alebo voli zamestnancovi zamestnavatela alebo
zamestnancovi iného zamestnavatel'a plniaceho si v aredli zamestnavatela pracovné
povinnosti,

m) preukazany nastup do prace pod vplyvom alkoholu, omamnych alebo psychotropnych
latok, preukazané poZitie alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok na
pracovisku, preukdzany vykon prace pod vplyvom alkoholu, omamnych latok alebo
psychotropnych latok,

n) odmietnutie podrobit’ sa vySetreniu, ¢i zamestnanec na pracovisku nie je pod vplyvom
alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok; toto odmietnutie sa povazuje za
zistenie poZzitia alkoholu, omamnej alebo psychotropnej latky. Vykonat dychovu
skuSku u zamestnanca moze riaditel’, vedici zamestnanci alebo riaditefom povereny
zamestnanec za pritomnosti 2 svedkov.

11) Pri skoneni pracovného pomeru vypovedou alebo okamzitym skondenim pracovného
pomeru zamestnavatel’ postupuje v sulade so Zakonnikom prace.

12) Pracovnopravnymi ddsledkami porusenia pracovnej discipliny, v zavislosti od miery
zavinenia a stupfia zdvaznosti poruSenia, mozu byt tieZ:

a) kréatenie vySky odmeny alebo nepriznanie odmeny;

b) zniZenie osobného priplatku na 1 aZ 3 mesiace podl'a intenzity porusenia pracovnej
discipliny;

c) kréatenie dovolenky v pripade neospravedlnenej absencie;

d) ustne upozornenie na porusenie pracovnej discipliny.

13) Zamestndvatel' a zéstupcovia zamestnancov sa dohodli, Ze pisomna forma Ziadosti
zamestnavatela podla § 74 Zakonnika prace zostane zachovand aj dorudenim Ziadosti
elektronicky zamestnaneckej rade. V Ziadosti zamestnavatel navrhne termin
prerokovania vypovede a/alebo okamzitého skondenia pracovného pomeru tak, aby bola
zachovand lehota uvedend v § 74 Zakonnika prace.

14) Zamestnanec je povinny pred skonfenim pracovného pomeru odovzdat svoju agendu
a zvereni dokumentaciu, pracovné prostriedky a pracovné pomdcky, osobné ochranné
pracovné pomocky, pripadne iny zvereny material (d’alej spolu len ,zverené
prostriedky”). O odovzdani agendy a zverenych prostriedkov sa vyhotovi pisomny
zaznam, ktory podpisuje zamestnanec kon€iaci pracovny pomer, zamestnanec, ktory
prebera agendu a zvereny materidl a prislu§ny nadriadeny zamestnanec.

15) Formality suvisiace so skon€enim pracovného pomeru zamestnanec plni prostrednictvom
na to urCeného tlaciva, tzv. vystupného listu. Veduci organizaéného utvaru, v ramci ktorého
odchadzajuci zamestnanec vykonaval pracu, ako aj daldi povereni zamestnanci
zamestnavatela — ekonomicky referent, referent majetku alebo vedtci ekonomického
oddelenia, na vystupnom liste vyznacia a svojim podpisom potvrdia vyrovnanie zavizkov
zamestnanca vo¢i zamestnavatel'ovi v dotknutych oblastiach. Veduci zamestnanec svojim
podpisom na vystupnom liste potvrdzuje, Ze agenda odchadzajticeho zamestnanca bola
riadne odovzdand, prevzata a pridelend inému zamestnancovi. Odchadzajiici zamestnanec
je povinny odovzdat’ kédovany privesok a vetky kIige, ktoré mu boli vydané. Veduci
organizatného oddelenia alebo referent majetku skontroluje stav vypoétovej techniky,
ktort mal odchédzajuci zamestnanec pridelent, najma &i nedoslo k zmazaniu pracovnych
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dokumentov spracovavanych odchadzajicim zamestnancom, ktoré st vlastnictvom
zamestnavatela.

16) V pripade, ak zamestnanec ma nevysporiadané zavizky voci zamestnavatel'ovi, veduci
ekonomického oddelenia a/alebo ekonomicky referent na tieto zamestnanca upozorni.
Zarovel o nevysporiadanych zavdzkoch za ufelom ich vysporiadania informuje
prislusného veduceho organizaéného utvaru a riaditel'a organizacie.

17) Vystupny list zamestnanec odovzda referentovi ekonomického oddelenia, v pripade jeho
nepritomnosti veducemu ekonomického oddelenia, najneskdr v posledny pracovny den
trvania jeho pracovného pomeru.

18) Aj po skon&eni pracovného pomeru je byvaly zamestnanec povinny:

a) zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto&nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam,

b) dodrZiavat’ principy ochrany utajovanych skutoCnosti a zachovéavat mlcanlivost’
o osobnych tdajoch,

¢) nezneuzivat' informécie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych osob alebo inych fyzickych osdb alebo
pravnickych osob.

19) V pripadoch uvedenych v Zakonniku prace patri zamestnancovi pri skon¢eni pracovného
pomeru odstupné. Suma odstupného sa ur¢i podla prislusnych ustanoveni Zékonnika prace
a aktudalne platnej kolektivnej zmluvy vysSieho stupiia.

20) V pripadoch uvedenych v Zékonniku prace patri zamestnancovi pri prvom skonceni
pracovného pomeru odchodné. Suma odchodného sa uréi podla prisluSnych ustanoveni
Zakonnika prace a aktudlne platnej kolektivnej zmluvy vysSieho stupiia.

3 Pracovny cas a ¢as odpocinku, prekazky v praci (§§ 85 — 117 a §§ 136 — 145
Zakonnika price)

31 Pracovnydas

1) Rozvrhnutie pracovného ¢asu mdze byt rovnomerné (§ 86 Zakonnika prace) alebo
nerovnomerné (§ 87 Zakonnika prace). Pracovny ¢as zamestnanca, ktory mé pracovny ¢as
rozvrhnuty tak, Ze pravidelne vykondva pracu v jednozmennej prevadzke, je ustanoveny
na 37,5 hodiny tyzdenne; pracovny ¢as zamestnanca, ktory ma pracovny ¢as rozvrhnuty
tak, Ze pravidelne vykondva pracu striedavo v oboch zmenach v (nepretrZitej) dvojzmennej
prevadzke, je ustanoveny na 35 hodin tyZdenne. Do pracovného Casu sa nezapoditava
prestavka na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut (v jednozmennej prevadzke), resp. 60
minut (2x30; v dvojzmennej prevadzke) denne.
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3.1.1 Rovnomerne rozvrhnuty pracovny cas s pruZnym pracovaym ¢asom

1)

2)

3)

4)

S)

6)

Pracovny Cas zamestnancov pracujucich na pozicidch uvedenych v Prilohe €. 1 (v &asti C)
tohto Pracovného poriadku je rozvrhovany rovnomerne na jednotlivé tyzdne. U tychto
zamestnancov sa sucasne uplatiiuje pruzny pracovny ¢as, a to nasledovne:

DEX VOLITELNY ZAKLADNY VOLITELNY
PRACOVNY CAS | PRACOVNY CAS | PRACOVNY CAS
PONDELOK 06:30 — 08:30 08:30 — 14:30 14:30 — 18:00
UTOROK 06:30 — 08:30 08:30 — 14:30 14:30 — 18:00
STREDA 06:30 — 08:30 08:30 — 15:30 15:30 — 18:00
STVRTOK 06:30 — 08:30 08:30 — 14:30 14:30 — 18:00
PIATOK 06:30 — 08:30 08:30 — 13:00 13:00 — 18:00

Vynimky zrozvrhnutia zédkladného pracovného ¢asu uvedeného v ods. 2 tohto &lanku
Pracovného poriadku povoluje riaditel’, ak to prevaddzka zamestnavatel'a na dotknutom
pracovisku dovol'uje. Opravnenymi ddévodmi na povolenie vhodnej tpravy uréeného
tyzdenného pracovného ¢asu su zdravotné alebo iné vaZzne dévody na strane zamestnanca.

Pri uplatneni pruzného pracovného asu si zamestnanec sdm voli zaliatok a koniec
pracovného Casu v jednotlivych diioch v ramci &asovych usekov uréenych
zamestnavatefom. Rozdiel dizky pracovného &asu pripadajuci na jednotlivé tyZdne
nepresiahne 3 hodiny a pracovny ¢as v jednotlivych diioch nepresiahne 9 hodin. Priemerny
tyZdenny pracovny Cas nesmie v uréitom obdobi, najviac §tvortyzdiiovom, presahovat
hranicu pre ustanoveny tyZdenny pracovny &as. Za sledovanie vyrovnavacieho obdobia
a dodrZiavanie pravidiel rozvrhovania pracovného Gasu na pracovisku je zodpovedny
prislusny veduci zamestnanec.

Zamestnanec je povinny:

a) byt na pracovisku pocas celého zdkladného pracovného &asu, pricom v tomto &ase
mdZe opustit’ pracovisko iba z dovodov ddleZitych osobnych prekazok v praci na strane
zamestnanca uvedenych v § 141 Zakonnika prace; opustenie pracoviska z inych
vaznych dévodov, najmé za icelom zariadenia d6leZitych osobnych, rodinnych a inych
zéleZitosti zamestnanca, schvaluje vedici zamestnanec pisomne prostrednictvom
potvrdenia tzv. priepustky;

b) byt na pracovisku pocas volitelného pracovného &asu v takom rozsahu, aby odpracoval
prevadzkovy Cas;

¢) v pruZznom pracovnom obdobi uréenom zamestnavatefom odpracovat’ prevadzkovy
¢as.

Pruzny pracovny &as sa uplatiiuje ako pruzné mesacné pracovné obdobie. Zamestnanec je
povinny v obdobi kalendarneho mesiaca odpracovat’ cely pracovny &as pripadajiici na toto
mesacné obdobie. Na pripadny vykon prace presahujuci pri uplatneni pruzného mesaéného
pracovného obdobia mesa¢ny pracovny Cas sa neprihliada, ak nie je pracou nadéas alebo
nadpracovanim neodpracovanej Easti pracovného &asu.

Pruzny pracovny Cas sa neuplatiiuje, ak zamestnavatel' vysle zamestnanca na pracovni
cestu. Zamestnavatel’ na GCely pracovnej cesty v stlade s § 89 Zakonnika prace stanovuje
pevny zaliatok pracovnej zmeny na 7:00 hod. a pevny koniec pracovnej zmeny na 15:00
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pri kg

7)

hod. To neplati, ak pracovna cesta zasahuje vylu¢ne do zakladného pracovného ¢asu alebo
ak sa zamestnavatel’ so zamestnancom dohodnu inak.

Rozvrhnutie pracovného Casu zamestndvatel ozndmi zamestnancovi najmenej tyzdeni
vopred a s platnostou najmenej na tyzderi.

3.1.2 Rovnomerne rozvrhnuty pracovny Cas s pevhym zaciatkom a koncom pracovnej

)

2)

3)

zmeny

Pracovny ¢as zamestnancov pracujucich na poziciach uvedenych v Prilohe €. 1 (v Casti A)
tohto Pracovného poriadku je rozvrhovany rovnomerne na jednotlivé tyzdne. U tychto
zamestnancov sa neuplatiiuje pruzny pracovny d&as, tzn. zaiatok a koniec pracovnych
zmien tychto zamestnancov je stanoveny pevne, a to nasledovne:

DEN PRACOVNY CAS
PONDELOK 7:00 — 15:00
UTOROK 7:00 — 15:00
STREDA 7:00 - 16:30
STVRTOK 7:00 — 15:00
PIATOK 7:00 — 13:30

Na zamestnancov vykondvajicich pracu na pracovnej pozicii fyzioterapeut sa
rozvrhnutie pracovného ¢asu uvedené v predchadzajtcej tabulke nevzt'ahuje; ich pracovny
¢as je rozvrhnuty osobitne, ato rovnomerne na jednotlivé tyZdne s pevne stanovenym
zatiatkom a koncom pracovnych zmien nasledovne:

DEN PRACOVNY CAS
PONDELOK 7:00 — 15:00
UTOROK 7:00 — 15:00
STREDA 7:00 - 15:00
STVRTOK 7:00 — 15:00
PIATOK 7:00 — 15:00

Rozdiel dizky pracovného Sasu pripadajuci na jednotlivé tyZdne nepresiahne 3 hodiny a
pracovny Cas v jednotlivych diloch nepresiahne 9 hodin. Priemerny tyZdenny pracovny as
nesmie v urCitom obdobi, najviac Stvortyzdiiovom, presahovat’ hranicu pre ustanoveny
tyzdenny pracovny Cas. Za sledovanie vyrovnavacieho obdobia a dodrZiavanie pravidiel
rozvthovania pracovného ¢asu na pracovisku je zodpovedny prislusny veduci
zamestnanec.

Zaciatok a koniec pracovnej zmeny a rozvrh pracovnych zmien uréuje zamestnavatel’ po
dohode so zistupcami zamestnancov a oznamuje to pisomne na mieste u zamestnavatel’a,
ktoré je zamestnancovi pristupné. Spravidla pdjde o zverejnenie na nastenke nachadzajicej
sa v spolo¢nych priestoroch pracoviska, resp. na néstenke nachddzajucej sa v zézemi
zamestnancov na pracovisku. Rozvrhnutie pracovného Casu zamestnavatel ozndmi
zamestnancovi najmenej tyZdeti vopred a s platnost'ou najmenej na tyzden.
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3.1.3 Nerovnomerne rozvrhnuty pracovny cas

1)

2)
3)

4)

S)

6)

7)

Pracovny Cas zamestnancov pracujucich na pozicidch uvedenych v Prilohe €. 1 (v Casti B)
tohto Pracovného poriadku je rozvrhovany nerovnomerne na jednotlivé tyZzdne. Ide o
pracoviska, kde povaha prace alebo podmienky prevadzky nedovol'uju, aby sa pracovny
Cas rozvrhol rovnomerne na jednotlivé tyzdne a kde sa vykonavaju ¢innosti, pri ktorych sa
v priebehu roka prejavuje rozdielna potreba prace.

Pracovny ¢as sa rozvrhuje nerovnomerne na jednotlivé tyZzdne na obdobie 4 mesiacov.

Osobitnd dohoda o nerovnomernom rozvrhnuti pracovného &asu sa uzatvori so
zamestnancom so zdravotnym postihnutim, tehotnou Zenou, Zenou alebo muzom, ktory sa
trvale stard o diet'a mladsSie ako tri roky, ako aj osamelym zamestnancom, ktory sa trvale
stard o dieta mlad$ie ako 15 rokov, ato maximalne na obdobie existencie uvedeného
dévodu na strane zamestnanca.

Vyrovnavacim obdobim, pocas ktoré¢ho priemerny tyZzdenny pracovny &as zamestnanca
nesmie presiahnut’ ustanoveny tyzdenny pracovny &as, je v pripade nerovhomerne
rozvrhovaného pracovného Casu 12 mesiacov, resp. v pripade pracovného pomeru
dohodnutého na dobu ur¢itd, ktora je kratsia ako 12 mesiacov, je vyrovnavacim obdobim
celé obdobie trvania pracovného pomeru. Za sledovanie vyrovnavacieho obdobia
a dodrZiavanie pravidiel rozvrhovania pracovného Gasu na pracovisku je zodpovedny
prislu$ny vedici zamestnanec.

Pracovné zmeny zamestnancov, ktorych pracovny &as je rozvrhovany nerovnomerne, si
rozvrhované tak, aby pracovny ¢as v priebehu 24 hodin nepresiahol 12 hodin.

Pri nerovnomernom rozvrhnuti pracovného &asu sa neuplatiiuje pruzny pracovny &as, tzn.
zaCiatok akoniec pracovnych zmien zamestnancov s nerovnomernym rozvrhnutim
pracovného Casu je stanoveny pevne.

Zatiatok a koniec pracovnej zmeny a rozvrh pracovnych zmien uréuje zamestnévatel’ po
dohode so zastupcami zamestnancov a oznamuje to pisomne na mieste u zamestnéavatel’a,
ktoré je zamestnancovi pristupné. Spravidla pojde o zverejnenie na nastenke nachadzajuicej
sa v spolo¢nych priestoroch pracoviska, resp. na nastenke nachadzajicej sa v zdzemi
zamestnancov na pracovisku. Rozvrhnutie pracovného Gasu zamestnivatel oznami
zamestnancovi najmenej tyZdeti vopred a s platnost'ou najmenej na tyzderi.

3.1.4 Spolocné ustanovenia

D

2)

3)

Rannd zmena nesmie za¢inat’ pred 6:00 hod., popoludiiajia zmena nesmie kongit’ po 22:00
hod. Na kontrolu dochddzky sluzi vykaz dochadzky, ktory je zaroveti dokladom pre
vypocet mesacného platu.

Za zameskany pracovny Cas sa povazuje neskory prichod a pred&asny odchod z pracoviska,
ako aj opustenie pracoviska, ak k nemu nedoslo v suvislosti s plnenim pracovnych tloh.
O tom, ¢i ide o neospravedlnené zmeskanie pracovného €asu, rozhoduje nadriadeny
zamestnanec.

Zmenu urCeného pracovného Casu mdze povolit’ riaditel’ zamestnancovi na zéklade jeho
pisomne;j Ziadosti zo zdravotnych alebo inych vaznych dévodov. Zamestnancovi s krat$im
pracovnym Casom patri plat zodpovedajtci tomuto krat§iemu pracovnému &asu.
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4)

)

6)

2)

3)

4)

5)

6)

Prehlad odpracovanych pracovnych zmien (pracovnych dni) jednotlivych podriadenych
zamestnancov predkladaju prislu§ni vedici zamestnanci poverenému zamestnancovi
ekonomického oddelenia.

Za vedenie evidencie pracovného ¢asu u zamestnavatel'a zodpovedaju veduci zamestnanci
zamestnavatela.

Zamestnavatel je povinny rozvrhniit’ pracovny &as tak, aby zamestnanec mal raz za tyzden
dva po sebe nasledujuce dni nepretrZitého odpoéinku, ktoré musia pripadat’ na sobotu
anedelu. Ak povaha prace a podmienky prevadzky neumoziujt takto rozvrhnut’ pracovny
Cas zamestnanca, poskytnu sa dva po sebe nasledujice dni nepretrzitého odpoc¢inku v inych
diioch tyzdna.

Prestiavky v praci a stravovanie zamestnancov

Zamestnavatel je povinny poskytnit’ zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhsia ako
6 hodin, prestdvku na odpo¢inok a jedenie v trvani 30 minit. Zamestnanec ma néarok na
zabezpedenie stravovania, ak v rdmci pracovnej zmeny odpracuje viac ako 4 hodiny.

Prestavku na odpodinok a jedenie si zamestnanec Cerpa v Case:

a) od 12:00 hod. do 12:30 hod. pri jednozmennej prevadzke s pevnym zaciatkom
a koncom pracovnej doby;

b) medzi 12:00 — 13:00 pri jednozmennej prevadzke s pruZznym pracovnym ¢asom;

c¢) od 12:30 hod. do 13:00 hod., resp. od 12:45 do 13:15 hod. a od 23:30 hod. do 24:00
hod. pri nepretrZitej prevadzke.

Prestavka sa nezapocitava do pracovného Casu. Prestdvka na odpoclinok a jedenie sa
neposkytuje na zaciatku a konci pracovnej zmeny.

Zamestnavatel' neposkytuje zamestnancom fajéiarske prestdvky nad ramec zdkonnych
prestavok na odpoclinok a jedenie. Fajéenie alebo pouzitie obdobného nikotinového
vyrobku zamestnanec realizuje pocas prestdvky na odpoCinok a jedenie alebo mimo
pracovného Casu.

Ak to prevadzkové podmienky pracoviska dovoluju, moéze priamy nadriadeny povolit
zamestnancovi pocas pracovnej doby prerusenie vykonu prace z osobnych ddvodov na nevyhnutnii
dobu (napr. za ucelom fajéenia alebo pouZitia obdobného nikotinového vyrobku); tento Cas
preruSenia vykonu prace sa nepovazuje za vykon prace a nezapocitava sa do odpracovaného &asu.
Zamestnanec je povinny takéto preruSenie vykonu préace riadne zaevidovat’ spdsobom a v rozsahu
podla tohto Pracovného poriadku. Tym nie je dotknutd povinnost' zamestnanca odpracovat
rozvrhnuty pracovny ¢as.

Podmienky zabezpecenia stravovania, pravny narok a fakultativne mozZnosti rozsirenia
stravovania, ako aj vySku prispevku zamestnivatel'a a zamestnanca na jedlo upravuje
interny predpis zamestnavatela.
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33 Prekizkyvpraci

3.3.1 Rovnomerne rozvrhnuty pracovny cas s pruinym pracovaym éasom

1)

2)

3)

wh)

Prekazky v préci na strane zamestnanca (napr. navsteva lekara alebo sprievod rodinného
prisluSnika pocas pracovného ¢asu) sa pri uplatneni pruzného pracovného asu posudzuju
ako vykon prace sndhradou platu len v rozsahu, v ktorom zasiahli do zdkladného
pracovného Casu. V rozsahu, v ktorom zasiahli do volitelného pracovného &asu, sa
posudzujt ako ospravedlnené prekazky v praci, nie v§ak ako vykon prace a neposkytuje sa
za ne nahrada platu. Pri celodennych prekazkach v praci na strane zamestnanca, pri ktorych
sa pracovné volno poskytuje v rozsahu jedného celého diia, sa za jeden defi ako vykon
prace zapocitava as v rozsahu 7,5 hodiny.

Ak Zékonnik prace alebo kolektivna zmluva pri prekazkach v préaci na strane zamestnanca
ustanovi presna dizku nevyhnutne potrebného Casu, za ktory zamestnancovi patri pracovné
volno, posudzuje sa ako vykon prace cely tento ¢as; za jeden deii sa pritom povazuje ¢as
zodpovedajuci priemernej diZke pracovnej zmeny vyplyvajuci z uréeného tyzdenného
pracovného ¢asu zamestnanca.

Prekazky v praci na strane zamestnavatel’a sa posudzuju ako vykon prace najviac v rozsahu
prevadzkového ¢asu v uréenom pruznom pracovnom obdobi.

Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedlnené prekazky v praci uvedené v ods. 1 druhe;j
vete cely prevadzkovy Cas pruzného mesaéného obdobia, pretoze mu v tom branila
prekéaZzka v praci na jeho strane, je povinny tito neodpracovant &ast’ pracovného &asu
nadpracovat’ bez zbyto¢ného odkladu po jej odpadnuti v pracovnych diioch, ak sa so
zamestnavatelom nedohodne pisomne inak. Odpracovanie je mozné len vo volite’nom
pracovnom case, ak sa nedohodla in4 doba, a odpracovanie nie je pracou nadgas.

3.3.2 Rovnomerne rozvrhnuty pracovny Cas s pevnym zaliatkom a koncom pracovnej

1

2)

zmeny

Za jeden deii pracovného vol'na na ucely prekazok v praci sa povazuje ¢as zodpovedajuci
dizke pracovného &asu, ktory mal zamestnanec na zéklade rozvrhnutia ustanoveného
tyZdenného pracovného ¢asu v tento deti odpracovat’.

Na ucely urCenia celkového rozsahu pracovného volna poskytnutého zamestnancovi
v kalenddrnom roku pri prekazke v praci podl'a § 141 ods. 2 pism. a) a ¢) Zékonnika préce
sa za jeden defi povazuje &as zodpovedajlici priemernej dizke pracovného &asu
pripadajuiceho na jeden deti, ktory vyplyva z ustanoveného tyzdenného pracovného &asu
zamestnanca, pri¢om sa zamestnanec posudzuje akoby pracoval pit’ dni v tyZzdni.

3.3.3 Nerovhomerne rozvrhnuty pracovny as

1)

2)

Za jeden defi pracovného vol'na na cely prekazok v praci sa povazuje &as zodpovedajuci
dizke pracovného &asu, ktory mal zamestnanec na zaklade rozvrhnutia ustanoveného
tyZdenného pracovného Casu v tento defi odpracovat’.

Na tuCely urCenia celkového rozsahu pracovného volna poskytnutého zamestnancovi
v kalendarnom roku pri prekazke v praci podl'a § 141 ods. 2 pism. a) a ¢) Zakonnika prace
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sa za jeden defi povazuje Cas zodpovedajici priemernej dlzke pracovného cCasu
pripadajuceho na jeden deti, ktory vyplyva z ustanoveného tyzdenného pracovného Casu
zamestnanca, pricom sa zamestnanec posudzuje akoby pracoval pét’ dni v tyzdni.

3.3.4 Spolocné ustanovenia k prekdaZkam v prdci na strane zamestnanca

1)

2)

3)

4)

5)

Ak pracovny pomer zamestnanca vznikol v priebehu kalendarneho roka, pracovné volno
s néhradou mzdy z dévodov uvedenych v § 141 ods. 2 pism. a) prvom bode a pism. c)
prvom bode Zakonnika prace sa poskytne v rozsahu jednej tretiny naroku za kalendarny
rok za kazdu za€atu tretinu kalendarneho roka trvania pracovného pomeru. Celkovy narok
sa zaokruhli na celé kalendarne dni nahor.

Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny vcas poZziadat
zamestnavatel'a o poskytnutie pracovného volna. O poskytnutie pracovného volna
zamestnanec ziada dovolenkovym listkom alebo priepustkou, ktoré schvaluje veduci
zamestnanec.

V ostatnych pripadoch je zamestnanec povinny upovedomit’ zamestnavatel'a o prekazke v
préci a o jej predpokladanom trvani bez zbyto¢ného odkladu po jej vzniku.

Zamestnanec je povinny prekazku v praci a jej trvanie preukéazat’ prislusnym dokladom
(napr. lekdrom potvrdenou priepustkou v pripade navstevy lekéra, soba$nym listom,
potvrdenim pohrebnej sluzby a pod.), ato jeho odovzdanim vediucemu zamestnancovi
ihned’ pri navrate na pracovisko. V pripade neodovzdania dokladu v uréenom termine
moze zamestnavatel’ nepritomnost’ zamestnanca v praci vyhodnotit’ ako neospravedlnen
absenciu.

V pripade choroby zamestnanca alebo potreby oSetrovania ¢lena rodiny zamestnanec
ihned” oznami tto skutoénost’ vediicemu zamestnancovi a po navsteve lekara v prvy deft
svojej choroby, resp. ochorenia ¢lena rodiny odovzda zodpovedajuci, v pisomnej podobe
vystaveny doklad (potvrdenie o doCasnej pracovnej neschopnosti, resp. Ziadost
o oSetrovné) ako sken, resp. fotografiu v elektronickej podobe vediicemu zamestnancovi,
nasledne fyzicky odovzda doklad do 3 pracovnych dni (osobne alebo postou, v zavislosti
od situécie). Po skonéeni dogasnej pracovnej neschopnosti, resp. oetrovania ¢lena rodiny
zamestnanec ihned’ pri navrate do prace odovzdd vedicemu zamestnancovi doklad
oukonCeni, ak tento bol vystaveny v pisomnej podobe. V pripade elektronicky
vystaveného dokladu zamestnanec bezodkladne informuje o jeho vystaveni, resp. ukondeni
vediceho zamestnanca e-mailom alebo telefonicky.

3.3.5 PrekdZky v prdci na strane zamestndvatela

1Y)

O existencii prekdzok v praci na strane zamestnavatel'a informuje zamestnancov riaditel
zamestnavatela, ktory zdroven v zavislosti od charakteru prekdzky uréi vy$ku ndhrady
mzdy (platu) dotknutych zamestnancov.

Strana 14|24



Pracovny poriadok Domova pri krizi
Domov pri krizi, Pri kriZi 26, 84102 Bratislava

o pai bnigi

34

1)

2)

3)

4)

5)

6)

35

1)

2)

Praca nadcéas

Praca nadCas je praca vykondvand zamestnancom nad uréeny tyzdenny pracovny &as
vyplyvajlci z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného &asu a mimo rdmca rozvrhu
pracovnych zmien. U zamestnanca s krat§im pracovnym Easom je to praca presahujuca
jeho dohodnuty tyZdenny pracovny ¢as. Praca nad€as pri pruznom pracovnom ¢&ase, ktory
sa u zamestnavatel'a uplatiluje, je pradca vykonavana nad rozsah prevadzkového &asu v
uréenom pruznom pracovnom obdobi.

Pracu nadCas mdze zamestnanec vykonavat’ na prikaz zamestnivatel'a alebo na zaklade
dohody so zamestndvatel'om, resp. s jeho sihlasom.

Pracu nad¢as nemdze zamestnavatel” nariadit’ zamestnancovi, ktory:

a) vykondva rizikové prace,

b) satrvale stard o diet'a mladSie ako tri roky,

c) je osamely zamestnanec a trvale sa stard o diet’a mladsie ako 15 rokov,
d) ma dohodnuty pracovny pomer na kratsi pracovny &as.

Zamestnanec nesmie pocas najviac Styroch po sebe nasledujtcich mesiacov vykonavat
pracu nadCas v priemere viac ako 8 hodin tyzdenne. V kalenddrnom roku méZe
zamestnavatel’ nariadit’ zamestnancovi najviac 150 hodin prace nad&as a po dohode moze
zamestnanec v kalendarnom roku vykonat’ d’al§ich 250 hodin dohodnutej prace nadgas.

Zamestnanec mo6Ze v kalendarnom roku vykonat’ pracu nad&as v stthrne najviac v rozsahu
400 hodin.

Za pracu nadCas poskytne zamestnavatel’ zamestnancovi po vzajomnej dohode néhradné
vol'no alebo ndhradu mzdy.

Néhradné volno je zamestnavatel’ povinny poskytnit’ zamestnancovi v termine najneskor
do 4 mesiacov nasledujtcich po mesiaci, v ktorom vykonal pracu nadéas alebo v inom &ase
dohodnutom so zamestnancom. O &erpanie ndhradného volna za pracu naddas Ziada
zamestnanec prostrednictvom Ziadosti o schvélenie Cerpania ndhradného volna, ktord
predklada na schvélenie vedicemu zamestnancovi. Ak veduici zamestnanec neposkytne
zamestnancovi sthlas s ¢erpanim nahradného vol'na v dohodnutom ¢&ase, alebo ak veddci
zamestnanec neposkytne zamestnancovi néhradné volno v termine do 4 kalendarnych
mesiacov po vykonani price nadcas, patri zamestnancovi ndhrada mzdy.

‘Dovolenka

Zakladna vymera dovolenky je najmenej 4 tyzdne. Dovolenka o vymere najmenej 5
tyZdiiov patri zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovfsi najmenej 33 rokov
veku a zamestnancovi, ktory sa trvale stard o dieta. V sulade s platnou Kolektivnou
zmluvou vysSieho stupiia pre zamestnancov pracujucich vo verejnom z4ujme sa predlZuje
o 1 tyzden.

Ak zamestnavatel' neurCil zamestnancovi Eerpanie dovolenky najneskdr do 30. juna
nasledujticeho kalendérneho roka tak, aby zamestnanec vy&erpal tito dovolenku do konca
tohto kalenddrneho roka, jej vy&erpanie v obdobi od 1. jila do konca roka si moze ur&it
zamestnanec sam. Cerpanie dovolenky dlhsie ako 5 pracovnych dni je zamestnanec
povinny pisomne ozndmit’ vediicemu zamestnancovi najmenej 5 pracovnych dni vopred.
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Dobu &erpania dovolenky uréuje zamestnavatel’ podla vypracovaného planu dovoleniek.
Pri uréovani planu dovoleniek sa prihliada na Glohy zamestnavatela a pri schvalovani
Cerpania dovolenky zamestnancom na opravnené zaujmy zamestnanca. Za vypracovanie
planu dovoleniek a za jej Cerpanie zamestnancami zodpovedd prislusny veduci
zamestnanec.

Cerpanie dovolenky st povinni vietci zamestnanci v st&innosti s vediicim zamestnancom
planovat’ tak, aby bolo zabezpefené zastupovanie a funkénost’ pracoviska v pozadovanej
miere. V pripade, Ze sa poskytuje dovolenka v niekolkych &astiach, musi byt’ jedna &ast’
najmenej 2 tyZdne, ak sa zamestnanec a zamestnavatel nedohodnu inak (§ 111 ods. 5
Zakonnika prace).

Zamestnanec uplatiiuje pravo na ¢erpanie dovolenky prostrednictvom Ziadosti o schvélenie
Cerpania dovolenky (vypisané tladivo ,,dovolenka®), ktort predkladé na schvéalenie svojmu
vedicemu zamestnancovi alebo riaditel'ovi spravidla najneskor 1 derni pred ndstupom na
dovolenku (vo vynimo¢nych pripadoch v defi nastupu na riadnu dovolenku), ak sa
zamestnanec a zamestnavatel’ nedohodnt inak.

V  mimoriadnych pripadoch mdze zamestnanec poziadat' prislusného vediceho
zamestnanca o poskytnutie dovolenky mimo plédnu ¢erpania dovoleniek, a to telefonicky,
SMS spravou, alebo emailom. V pripade suhlasu vediceho zamestnanca je zamestnanec
povinny prvy deii nastupu do préce po Cerpani dovolenky predloZit’ Ziadost’ o schvélenie
¢erpania dovolenky, adresovanti svojmu vedicemu zamestnancovi.

Cerpanie dovolenky povoluje nadriadeny veduci zamestnanec alebo riaditel. Riaditel
mozZe povolit’ ¢erpanie dovolenky aj v takom pripade, ak zamestnanec k danému driu
nesplnil podmienky na vznik naroku na dovolenku, ak sa predpokladd, Ze zamestnanec
tieto podmienky splni do konca kalendarneho roka alebo do skonéenia pracovného pomeru
v danom kalendérnom roku.

Za vedenie evidencie ¢erpania dovoleniek zamestnancov zodpovedaju vedici zamestnanci
zamestnéavatel'a. O priebeZznom stave naroku na dovolenku je zamestnanec informovany
mesacne na doklade o vyplate platu.

Ak zamestnanec nesplnil podmienky na vznik ndroku na dovolenku, ale moZzno
predpokladat’, Ze ich do konca kalendéarneho roka splni, moze veduci zamestnanec povolit’
vynimo¢né ¢erpanie dovolenky.

10) Zamestnancovi, ktory splnil podmienku odpracovania aspoti 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 d’al§ich 21 zame$kanych
pracovnych dni rovnako o jednu dvanastinu, ak v tomto kalenddrnom roku nepracoval
z dovodov uvedenych v § 109 ods. 1 pism. a) az d) Zédkonnika prace.

-11)Dovolenka sa zamestnancovi nekrdti za obdobie dolasnej pracovnej neschopnosti

vzniknutej v dosledku pracovného turazu alebo choroby z povolania, za ktoré
zamestnavatel’ zodpoved4, a za obdobie materskej dovolenky a otcovskej dovolenky.

12) Pri celodennej dovolenke sa dovolenka zapoditava v rozsahu pracovného &asu, ktory

zamestnancovi pripad4 na prislu$ny defi podla uréeného rozvrhu pracovného &asu; pri
zamestnancovi s pruznym pracovnym Casom sa za jeden deti dovolenky povaZuje &as
zodpovedajuci priemernej dizke pracovného &asu pripadajicej na jeden deni podla
ustanoveného tyZdenného pracovného ¢asu zamestnanca.
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Mzda (plat) a priemerny zarobok (§§ 118 — 135 Zakonnika prace)

Odmetiovanie zamestnancov sa spravuje prisluSnymi ustanoveniami zakona o odmeniovani
zamestnancov a Zakonnika préce.

Mzda (plat) je splatna pozadu za mesacné obdobie, a to vo vyplatnych terminoch uréenych
v pracovnej zmluve alebo v kolektivnej zmluve.

Ochrana prace (§§ 146 — 150 Zakonnika prace)

Ochrana prace sa okrem prislusnych ustanoveni Zakonnika prace riadi aj zédkonom
o0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci.

Socidlna politika zamestnavatel’a (§§ 151 — 176 Zakonnika prace)

Stravovanie zamestnancov je zabezpecované v sulade s § 152 Zakonnika prace:

a) poskytovanim jedného teplého hlavného jedla vratane vhodného napoja zamestnancovi
v priebehu pracovnej zmeny vo vlastnom stravovacom zariadent,

b) prostrednictvom pravnickej osoby alebo fyzickej osoby, ktordA méa opravnenie
sprostredkovat’ stravovacie sluzby, ato prostrednictvom stravovacich poukéazok
v elektronickej forme, alebo

¢) poskytnutim finanéného prispevku na stravovanie.

Vyber spdsobu zabezpecenia stravovania je pravom zamestnanca. Zamestnanec je viazany
svojim vyberom pocas 12 mesiacov odo diia, ku ktorému sa vyber viaze. Do uskuto¢nenia
vyberu zo strany zamestnanca zamestnavatel’ poskytuje zamestnancovi finanény prispevok
na stravovanie.

Zamestnavatel’, ak zamestnava viac ako 49 zamestnancov (priemerny evidenény pocet
zamestnancov za predchadzajuci kalendarny rok), poskytuje zamestnancom uvedenym v §
152a ods. 1 a § 152b ods. 1 Zékonnika prace za podmienok a vo vyske tam uvedenych
prispevok na rekre4ciu a prispevok na $portovu ¢innost’ diet’at’a.

Nahrada Skody (§§ 177 — 222 Zakonnika price)

Oblast’ nahrady Skody je okrem prislusnych ustanoveni Zékonnika prace upravend aj v §
13a zékona o vykone prace vo verejnom zaujme. Konanie o $koddch v podmienkach
zamestnavatel'a moZe upravit samostatny interny predpis.

Za uplatnenie naroku na ndhradu $kody spdsobenej na majetku v sprave zamestnavatel’a
zodpoveda veduci prislusného organizaéného utvaru. Pri stanoveni vysky néhrady za
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spdsobentl §kodu sa postupuje v stlade s prisluSnymi ustanoveniami Zakonnika prace
a zékona o vykone préace vo verejnom zaujme.

So zamestnancami pracujucimi s ceninami, tovarom, so zasobami alebo s inymi zverenymi
hodnotami podliehajucimi vyuctovaniu (t. j. urené pre obeh alebo obrat) sa uzatvéra
pisomnd dohoda o hmotnej zodpovednosti.

Skodu spdsobent zamestnancovi v suvislosti s vykonom préce, & uZ na zdravi alebo inak,
je zamestnanec povinny bezodkladne oznamit® priamemu nadriadenému vedicemu
zamestnancovi. Zodpovednost’ zamestnavatela za spésobentl $kodu sa pomerne obmedzi,
“ak sa preukaZe spoluzavinenie zamestnanca.

Navrhy a st’aznosti

Zamestnavatel umoziiuje svojim zamestnancom podavat navrhy na rieSenie uloh
zamestnavatela lep$im a hospodarnej$im spdsobom. Zamestnanci adresuji svoje navrhy
najmé svojmu vedicemu zamestnancovi. Zamestnavatel' sa primerane vysporiada
s kazdym navrhom.

Zamestnanci moZu podéavat’ staznosti riaditelovi organizacie. Predmetom st'aznosti su
otdzky pracovnopravne, vratane otdzok rovnakého zaobchadzania so zamestnancami,
mzdové, socidlne a otazky bezpeénosti prace. Zamestnancovi, ktory podal st'aznost’, musi
byt potvrdené dorucenie staZnosti a pisomne ozndmeny vysledok preSetrenia st’'aznosti
spravidla do Strnéstich kalendarnych dni odo diia jej doru€enia. V pripade, ak je staznost’
dovodna, zamestndvatel' sa zavdzuje vykonat' ndpravu, upustit’ od takého konania a
odstranit’ jeho nésledky.

Prechodné ustanovenia

Ak zamestnivatel zabezpeCuje zamestnancom pracovné podmienky a podmienky
zamestndvania v rozsahu, ktoré vyplyvaju z kolektivnej zmluvy vys§Sieho stupiia, a to bez
ohl'adu na to, ¢i ich ma zamestnavatel’ zaroveii upravené aj v Pracovnom poriadku alebo
vinych vnitornych predpisoch zamestnavatela, plati, Ze tieto pracovné podmienky
apodmienky zamestndvania sa spravuju poslednou platnou aG¢innou kolektivnou
zmluvou vysSicho stuptia a zostdvaji zamestnancom zachované nepretrzite aj
v prechodnom obdobi po skonéeni jej platnosti a u¢innosti, a to aZz do nadobudnutia
platnosti a t¢innosti novej kolektivnej zmluvy vysSieho stupfia, s vynimkou pripadu, ak
pracovné podmienky a podmienky zamestnavania upravuje v sulade s pravnymi predpismi
vyhodnejSie podnikové kolektivna zmluva platné a uginna u zamestnéavatel’a, ak existuje,
Pracovny poriadok, iné vnutorné predpisy zamestnavatela alebo pracovnd zmluva
zamestnanca. Pre odstrdnenie akychkolvek pochybnosti sa zachovanie pracovnych
podmienok a podmienok zamestndvania podla prvej vety tyka iba ustanoveného
tyZdenného pracovného &asu, vymery dovolenky, poskytnutia odstupného a odchodného
nad rozsah ustanoveny Zakonnikom prace a vysky prispevku zamestnavatel’a na doplnkové
déchodkové sporenie (DDS).
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Ak nadobudne platnost’ a u€innost’ nova kolektivna zmluva vy$sieho stuptia, ktord upravuje
pracovné podmienky a podmienky zamestndvania zamestnancov vyhodnejsie ako
predchadzajuca kolektivna zmluva vyS$Sieho stupiia a zaroveri vyhodnejsie, ako st
pracovné podmienky a podmienky zamestnavania upravené v Pracovnom poriadku a inych
vnutornych predpisoch zamestndvatel'a, zamestnavatel’ je povinny existujiice pracovné
podmienky a podmienky zamestndvania uviest do stladu s takouto novou kolektivnou
zmluvou vysSieho stupiia a v primeranom rozsahu upravit aj Pracovny poriadok a iné
vnutorné predpisy zamestnivatela. V pripadoch vyZadovanych pravnymi predpismi je
zamestnavatel' povinny o zmene pracovnych podmienok a podmienok zamestnivania
pisomne informovat’ zamestnancov, pripadne uzatvorit' so zamestnancami dohodu o zmene
pracovnych podmienok.

Spolocné a zavereéné ustanovenia

Veduci zamestnanci zabezpecia, aby sa s Pracovnym poriadkom preukézatel'ne oboznamili
ich podriadeni zamestnanci.

Pracovny poriadok bude zamestnancom k dispozicii na pracovisku, ato u jednotlivych
veducich zamestnancov zamestnavatel'a, ako aj nepretrzite na webovej stranke zariadenia.

Pracovny poriadok nadobutda uéinnost’ dria 1.8.2026, nie vSak skor ako diiom, ked’ bol
u zamestnavatel'a zverejneny.

Pracovny poriadok v plnom rozsahu zrusuje a nahradza doteraz platny Pracovny poriadok
zamestnavatel'a ¢. 5/2015 vratane jeho dodatkov.

Prilohy

Cislo prilohy Predmet

, . Zoznam pracovnych pozicii a pracovisk (na ucely rozvrhnutia
Priloha ¢. 1 P Y P P ( y

pracovného Casu)

Priloha €. 2 Suhlas s pradcou nad¢as (vzor)

Priloha €. 3 Dohoda o ¢erpani ndhradného volna (vzor)

Priloha ¢. 4 Prikaz na précu nad¢as (vzor)
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