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Zamestnavate! ,VEK NADEJE®, Zariadenie socidlnych sluzieb Nové Zamky (d'alej
len ,zamestnavatel™) podl'a § 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme
v zneni neskorsich predpisov a vsulade s §84 ods.2 az 4 zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnika
prace v zneni neskorsich predpisov vydava tento pracovny poriadok :

Clanok 1
Uvodné ustanovenia, predmet a rozsah tpravy

1) Pracovny poriadok zamestnavatela podrobnejsie konkretizuje vSeobecné ustanovenia pravnych
predpisov na podmienky zamestnavatela s ciefom zabezpeéit udrZiavanie vnutorného poriadku,
dodrziavanie pracovnej discipliny, rovnost narokov bez ohfadu na pohlavie zamestnanca a korektné
vzajomné pracovnopravne vzfahy pri pineni alebo zabezpedovani plnenia pracovnych Uloh
zamestnancov a pracovnych uloh zamestnancov pri vykonavani prac vo verejnom zaujme
u zamestnavatela.

2) Na pracovnopravne vztahy zamestnancov sa vztahuje zakon ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone prace
vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zékon ¢&. 5§52/2003 Z.z.) a z&kon
¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
v platnom zneni (dalej len ,zakon ¢&. 553/2003 Z.z.") a prislu$né ustanovenia zakona €. 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,ZP).

3) Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych jeho zamestnancov.
Na zamestnancov, ktori vykonavaju pre zamestnavatela pracu na zaklade dohdd o vykonani prace mimo
pracovného pomeru, v dalSom pracovnom pomere a v pracovnom pomere na kratsi pracovny ¢as, sa
vztahuje pracovny poriadok, ak to vyplyva z jeho prislusnych ustanoveni, platnych pracovno-pravnych
predpisov alebo zmluvy.

Clanok 2
Vymedzenie niektorych pojmov

1) Zamestnavatel podla § 7 ZP, ktory robi pravne Ukony v pracovnopravnych vztahoch, je
,VEK NADEJE* Zariadenie socialnych sluZieb Nové Zamky, Soltésovej 5302/2, 940 02 Nové Zamky.

2) Statutarny organ zamestnavatela podla § 9 ods. 1 ZP je riaditef zariadenia.

3) Dal$i vedlici zamestnanci zamestnavatela podla § 9 ods. 3 ZP st ti jeho dalsi zamestnanci, ktori
st povereni vedenim na jednotlivych stupfioch riadenia zamestnavatela a st opravneni uréovat a ukladat
podriadenym zamestnancom zamestnavatela pracovné Glohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu
a davat im na ten Ucel zavazné pracovné pokyny.

4) Zamestnanec zamestnavatela je fyzickd osoba, ktora je v pracovnom pomere
k zamestnavatelovi na zaklade pracovnej zmluvy pri vykone prace vo verejnom zaujme podia § 2 ods. 1
zakona €. 552/2003 Z.z.

5) Verejny zaujem je zaujem, ktory prinaSa majetkovy prospech alebo iny prospech vietkym
ob¢anom alebo vacsine obfanov podla § 2 ods. 2 zakona €. 552/2003 Z.z.
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6) Na pracovnopravne vztahy, ktoré nie si upravené tymto pracovnym poriadkom, sa vztahujl
prislu$né ustanovenia zakona ¢&. 562/2003 Z.z. a ZP.

Clanok 3
Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme
1) Zamestnancom sa mdze stat fyzicka osoba, ktora poda § 3 zakona ¢. 562/2003 Z.z. .

a) ma sposobilost na pravne kony v plnom rozsahu,

b) je bezthonna,

c) spifia kvalifikainé predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to vyZaduje osobitny predpis,
d) ma zdravotn(i spdsobilost na pracu, ktor( ma vykonavat, ak to vyZaduje osobitny predpis,

e) bola zvolena alebo vymenovana, ak tento zakon alebo osobitny predpis volbu alebo vymenovanie
ustanovuje ako predpoklad vykonavania préce vo verejnom zaujme,

f) je opravnena na oboznamovanie sa s utajovanymi skutoénostami podla osobitného predpisu, ak sa
takéto opravnenie na dohodnutd pracu vyZaduie.

2) Prava ustanovené zakonom &. 552/2003 Z.z. sa zaruGuju vSetkym zamestnancom rovnako.
Predpoklad bezihonnosti sa vyZaduje u v8etkych zamestnancov zamestnavatela.

3) Predpoklady uvedené v bode 1 musi zamestnanec spifiat po cely ¢as vykonu prace vo verejnom
zaujme.

Clanok 4
Vyberové konanie na miesto veduceho zamestnanca

1) Zamestnavatel si vyhradzuje pravo obsadit miesto vedlceho zamestnanca bez vyberového
konania z rady vlastnjch zamestnancov. Ak nenajde vhodného kandidata na obsadenie miesta viastnym
zamestnancom pristupi k vyhlaseniu vyberového konania.

2) Obsadenie miesta vedliceho zamestnanca na zaklade vysledkov vyberového konania sa
uskutoGiiuje podfa § 5 zakona €. 552/2003 Z.z.

3) Vyberové konanie sa vyhlasuje prostrednictvom vSeobecne pristupnych komunikacnych
prostriedkov ako su napr. portal Sluzby zamestnanosti, Profesia, miestna tlac. Zaroven sa vyberove
konanie uverejfiuje aj na webovom sidle zamestnavatela. Vyberové konanie sa vyhlasuje najmenej tri
tyZzdne pred jeho zagatim.

4) Vyberové konanie uskutotiuje vyberova komisia, ktord zriaduje riaditef zariadenia, ktory
vymeniva jej ¢lenov. Kazdy Elen vyberovej komisie vratane predsedu vyberovej komisie dostane
menovaci dekrét, ktory podpisuje riaditel zariadenia. V pripade ak je predsedom komisie riaditel
zariadenia menovaci dekrét sa nevystavuje. Vyberova komisia ma najmenej troch €lenov. Celkovy pocet
&lenov vyberovej komisie je nepamy. Uchadzaca, ktory spifia zakonné predpoklady, pozve vyberova
komisia na vyberové konanie najmenej sedem dni pred jeho zatatim s uvedenim datumu, miesta a hodiny
konania vyberového konania. Vyberové konanie sa spravidla uskuto&fiuje formou pohovoru, v pripade
potreby aj pisomnou formou.
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5) Vyberova komisia zhodnoti vysledky vyberového konania a na zaklade nich ur¢i najvhodnejsieho
uchadzaca na obsadenie miesta. Vyberova komisia zverejni zoznam Uspe$nych uchadzacov tak, aby bol
pristupny kazdému uchadzaCovi. Vysledok vyberového konania oznami pisomne uchadzagovi do 10 dni
. od jeho skonCenia. Uchédza¢ uspesny vo vyberovom konani, s ktorym bude uzavrety pracovny pomer,
na Ucel preukézania bezuhonnosti podla § 3 ods. 4 zakona ¢. 552/2003 Z.z. pred uzavretim
pracovnopravneho vztahu postupuje podla § 3 ods. 4 az 7 zakona ¢&. 552/2003 Z.z. Ak zamestnavatel
neuzavrie pracovnu zmluvu zo Ziadnym Gspednym uchadzacom vyhlasi nové vyberové konanie.

6) Uchadzac, ktory sa citi poSkodeny v désledku nedodrzania podmienok pri vyberovom konani,
moéze sa domahat svojich prav na slde vratane primeranej nahrady nemajetkovej ujmy v peniazoch.

Clénok 5
Pracovny pohovor na miesto zamestnanca

1) Obsadenie pracovného miesta zamestnanca sa vykonava formou pracovného pohovoru.

2) Vedlci zamestnanec organizaéného Useku, na ktorom je potrebné obsadenie volného
pracovneho miesta obozn&mi zodpovedného zamestnanca (dalej len ,personalista’) o uvolneni
pracovného miesta. Po zvéazeni nutnosti trvalého, alebo doéasného obsadenia pracovného miesta sa
vykoné vyber vhodného uchadzaca. O obsadzovani pracovného miesta informuje zamestnavatel najskor
vlastnych zamestnancov prostrednictvom vedcich zamestnancov a formou oznamenia na nastenkach
pristupnym vSetkym zamestnancom. Ak sa nendjde vhodny uchadzat z radov zamestnancov
zamestnavatel pristupi k zverejneniu volného pracovného miesta na beznych komunikaénych
prostriedkoch (napr. Sluzby zamestnanosti, Profesia, miestna tla¢) a na webovom sidle zamestnavatela.

3) Z doru¢enych Ziadosti spolu s profesijnym Zivotopisom sa vykona vyber uchadzacov, ktori
spiiiaji pozadované kritéria na obsadzované pracovné miesto. Uchadzadi, ktori spifiajii pozadované
kriteria budu pozvani na pracovny pohovor (telefonicky, pisomne). Pracovného pohovoru sa spravidia
zlCastiuje riaditel zariadenia, prisludny veduci zamestnanec a personalista, z ktorého sa vyhotovi
pisomny zaznam. Po skongeni pracovnych pohovorov sa uréi najvhodnej$i kandidat na obsadenie
pracovného miesta. Nasledne personalista informuje pozvanych uchadzacov o vysledku pohovoru a
s uspesSnym uch&dza¢om sa uzavrie pracovny pomer.

4) Ziadosti, zivotopisy, motiva&né listy a ostatné uchadzatom predlozené dokumenty na zverejnent
ponuku pracovného miesta sa po skoneni pracovného pohovoru u nelspe$nych uchadzacov
a po podpise pracovnej zmluvy u GspeSného uchadzata bezodkladne zlikviduji skartovanim a
vymazanim. Tato skutoCnost sa zapise do evidencie o likvidacii tidajov. Ak ma v§ak netispesny uchadzad
o zamestnanie zaujem, aby bol jeho Zivotopis zaradeny do evidencie uchadzatov o zamestnanie, musi
zamestnéavatefovi nanovo Zivotopis poslat aj spolu s udelenim sthlasu na tcéel uchovavania v evidencii
uchédzadov o zamestnanie. Na zaklade udeleného slhlasu moze zamestnévatel uchadzada
v budiicnosti oslovit, ak sa uvolni alebo vytvori vhodna pracovna pozicia.
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Clanok 6
Vznik pracovného pomeru a pracovna zmluva

1) Uchadzat o zamestnanie, ktory vyhovel kritériam na prijatie do pracovného pomeru na konkrétnu
pracovnl poziciu je povinny predlozit nasledovné dokumenty :

a) Posudok o zdravotnej sposobilosti, v pripade zdravotného personélu sa potvrdzuje aj sposobilost
na pracu v noci (naklady uhradza zamestnavatel),

b) zdravotny preukaz v pripade zamestnancov zdravotného Useku, stravovacej prevadzky, Useku
socialnej prace a socialneho poradenstva a psycholog,

c) platny ob¢iansky preukaz a preukaz zdravotnej poistovne k nahliadnutiu,

d) dislo ¢tu v tvare IBAN, na ktory bude zamestnancovi poukazovan mzda,

e) fotokopia dosiahnutého vzdelania : diplom z VS, maturitné vysveddenie, vyucny list, osvedCenie
o kurzoch a ine,

f) fotokopie Rozhodnutia zo Socialngj poistovne — Ustredie o priznani starobného  dochodku,
predéasného starobného déchodku, invalidného dochodku a vysluhového déchodku a preukazu Tzp,
g) osobny dotaznik s uvedenim osobnych Udajov s prehfadom déb zamestnania, prehfad dob
zamestnani doloZit k nahliadnutiu hodnovernymi dokladmi (z&poCtovy list, pracovna zmluva a pod.),
doloZenie prehladu dob sa nevyzaduje na pracovné ¢innosti remeselné, manuéine alebo manipulacné
s prevahou fyzickej prace (napr. opatrovatel, kuchar, udrzbér, upratovac),

h) vyhlasenie na uplatnenie nezdanitelnej ¢asti zakladu dane na dafovnika a dafového bonusu podfa
zékona ¢. 595/2003 Z.z. o dani z prijmov v zneni neskorSich predpisov,

i) vypis z registra trestov nie starsi ako 3 mesiace k nahliadnutiu.

2) Pred podpisanim pracovnej zmluvy, najneskor pri nastupe do zamestnania musi povereny veduci
zamestnanec oboznamit prijimaného zamestnanca s jeho pravami a povinnostami, s pracovnymi a
mzdovymi podmienkami a ostatnymi pravnymi predpismi v rozsahu § 47, odsek 2 ZP, o ¢om sa vyhotovuje
pisomné oboznamenie zamestnanca so véetkymi predpismi zamestnavatela. Vstupné Skolenia
zamestnanca z bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci, poziamej ochrany a civilnej ochrany sa
zabezpeduju prostrednictvom externého bezpeénostného technika, o éom sa vyhotovuje zapis.

3) Pracovny pomer medzi zamestnavatefom a zamestnancom, ktory spinil predpoklady pre vykon
prace vznika na zaklade pisomnej pracovnej zmluvy, ktorii podpisuje v mene zamestnavatela riaditel
zariadenia a v mene svojom nezastupite/ne zamestnanec. V pripade nepritomnosti riaditela zariadenia
podpisuje pracovnli zmluvu v mene zamestnavatela nim uréeny zéstupca s poverenim zastupovania
v rozsahu personalnych a mzdovych néleZitosti zamestnancov. Pracovna zmluva sa vyhotovuje v dvoch
exemplaroch, z ktorych jeden dostane zamestnanec a druhy zamestnavatel.

4) V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodndt naleZitosti minimaine
vrozsahu § 43 ZP. Zamestnavatel dohodne, ak stym zamestnanec sihlasi aj dalSie nalezitosti.
V pracovnej zmluve st spravidla dohodnuté tieto naleZitosti .

a) miesto vykonu prace — nazov a adresy zamestnéavatela,

b) pravidelné pracovisko — mesto zamestnavatela (zakon ¢. 283/2002 Z.z. o cestovnych nahradach
v zneni neskor$ich predpisov),

¢) organizadny usek,

d) den nastupu do prace — defi vzniku pracovného pomeru,
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e) dohodnutie pracovného pomeru na dobu,

f) druh prace,

g) strucna charakteristika druhu prace,

h) tyzdenny pracovny ¢as, vratane rozvrhnutia pracovného ¢asu, ak pdjde o nerovnomerné rozvrhnutie,
i) mzdové dojednanie : Platové zaradenie a plat ur¢i zamestnavatel podfa platnjch predpisov
v Oznameni o vyske a zlozeni funkéného platu,

j) skusobna doba.

5) Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pisomn informaciu ojeho pracovnych podmienkach
a podmienkach zamestnavania najmenej v rozsahu tychto idajov, ak ich neobsahuje pracovna zmluva
(§ 47a), najneskdr do siedmich dni od vzniku pracovného pomeru :

a) spbsob uréovania miesta vykonu prace alebo uréenie hlavného miesta vykonu prace, ak si
v pracovnej zmluve dohodnuté viaceré miesta vykonu prace,

b) ustanoveny tyzdenny pracovny Cas, daj o sposobe a pravidlach rozvrhnutia pracovného ¢asu
vratane predpokladanych pracovnych dni a vyrovnavacieho obdobia podra § 86, § 87 a 87a, rozsah a ¢as
poskytnutia prestavky v praci, nepretrzitého denného odpodinku a nepretrzitého odpocinku v tyzdni,
pravidla prace nadCas vratane mzdového zvyhodnenia za pracu nadéas,

¢) vymera dovolenky alebo spdsob jej uréenia,

d) splatnost mzdy a vyplata mzdy vratane vyplatnych terminov,

e) pravidia skoncenia pracovného pomeru, dizka vypovednej doby alebo spdsob jej uréenia, ak v &ase
poskytnutia informacie nie je znama, lehota na podanie Zaloby o uréenie neplatnosti skonéenia
pracovného pomeru,

f) pravo na odborni pripravu poskytovan(i zamestnévatelom, ak sa poskytuje, a jej rozsah.

6) Dalsie dokumenty, ktoré sa zamestnancovi poskytnd v ded podpisu pracovnej zmluvy su
pracovna naplii a Oznamenie o vySke a zloZeni funkéného platu. Pracovni naplii vypracuje prislusny
vedci zamestnanec podfa dohodnutého druhu prace. Oznamenie o vyske a zloZeni funkéného platu
vypracuje personalista v zmysle zakona €. 553/2003 Z.z. a Platového poriadku zamestnavatela.

7) V deri podpisu pracovnej zmluvy, najneskor v deii nastupu do zamestnania sa so zamestnancom
podpise Dohoda o poukazovani mzdy na tcet a Dohoda o zrazkach zo mzdy. Dohoda o zasielani dokladu
o vylctovani mzdy elektronickymi prostriedkami sa so zamestnancom podpi$e po zriadeni elektronickej
schranky zamestnancovi.

8) V pripade uzatvorenia pracovného pomeru na kratsi pracovny ¢as, ako je uréeny tyzdenny
pracovny Cas, sa v pracovnej zmluve dohodne aj rozvrhnutie kratsieho pracovného &asu.

9) Pracovny pomer sa méze uzatvorit na dobu uréitd na jeden rok, alebo na dobu neuritd
so skisobnou dobou tri mesiace a u vediceho zamestnanca v priamej riadiacej pdsobnosti Statutarneho
organu alebo Clena Statutarneho orgénu a vedliceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej pdsobnosti
tohto vediiceho zamestnanca, so skaSobnou dobou najviac $est mesiacov (¢lanok 7 tohto pracovného
poriadku).

10)  Pracovny pomer na urcitu dobu moZzno uzatvorit najdlhgie na dva roky. Pracovny pomer na urgitd
dobu mozno predizit alebo opatovne dohodnut v ramei dvoch rokov najviac dvakrat. Dalsie predizenie
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alebo opéatovné dohodnutie pracovného pomeru na urciti dobu do dvoch rokov alebo nad dva roky je
mozne z dovodu zastupovania zamestnanca poCas materskej dovolenky, otcovskej dovolenky,
rodiCovskej dovolenky, dovolenky bezprostredne nadvazujlicej na matersk( dovolenku, otcovski
dovolenku alebo rodiovskl dovolenku a docasnej pracovnej neschopnosti zamestnanca. Opéatovne
dohodnuty pracovny pomer na ur€iti dobu je pracovny pomer, ktory ma vzniknut pred uplynutim Siestich
mesiacov po skonéeni predchadzajuceho pracovného pomeru na uritd dobu medzi tymi istymi
ucastnikmi.

11)  Zamestnavatel je povinny zamestnancovi s pracovnym pomerom na urcitd dobu alebo
s pracovnym pomerom na kratsi pracovny &as, ktorého pracovny pomer trva viac ako Sest mesiacov a
ktorému uplynula skidobna doba, ak bola dohodnuta, na jeho ziadost o prechod na pracovny pomer
na neurity ¢as alebo na ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as poskytnit pisomnt oddvodnent odpoved
do jedného mesiaca odo diia podania Ziadosti; to sa vztahuje aj na kazdu dalSiu Ziadost zamestnanca
podand najskér po uplynuti 12 mesiacov od podania predchadzajicej Ziadosti. Do dizky trvania
pracovného pomeru na urditi dobu sa na Géely bodu 10 tohto ¢lanku zapogitava aj dizka trvania
predchadzajlceho pracovného pomeru, ak ide o opatovne dohodnuty pracovny pomer na urcitu dobu.

12)  Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno podla § 54 ZP zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodnd na zmene. Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej zmluvy vyhotovit
pisomne. Zmena nesmie byt v rozpore so ZP a zakonom &. 552/2003 Z.z. a s ostatnymi pravnymi
predpismi vztahujucimi sa na dohodnutd pracu.

13)  Aksapraca, ktora by mohla byt vykonavana na pracovisku zamestnavatela, vykonava pravidelne
v rozsahu ustanoveného tyZzdenného pracovného ¢asu alebo jeho ¢asti z doméacnosti zamestnanca, ide
o domacku pracu (tzv. home office). Za domacku pracu sa nepovazuje praca, ktori zamestnanec
vykonéva prilezitostne alebo za mimoriadnych okolnosti so suhlasom zamestnavatela alebo po dohode
s nim z domacnosti zamestnanca za predpokladu, Ze druh prace, ktory zamestnanec vykonava podfa
pracovnej zmluvy, to umoZiuje. Na vykon domackej prace sa vyZaduje dohoda zamestnavatela
so zamestnancom v pracovnej zmluve. V pracovnej zmluve mozno dohodnut, Ze doméacka praca sa
v celom rozsahu alebo s€asti bude vykonavat na mieste, ktoré si zamestnanec ur€i, ak to povaha préace
umoziuje. V pracovnej zmluve mozno dohodnut aj rozsah domackej prace alebo minimélny rozsah
vykonu prace zamestnancom na pracovisku zamestnavatela, ak sa doméacka praca nemé vykonavat len
z doméacnosti zamestnanca.

14)  Vykonavat prace iného druhu, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, moZno len v sulade
s § 55 ZP. Zamestnavatel je povinny so zamestnancom vopred prerokovat' dévod preradenia a dobu
jeho preradenia. Ak preradenim zamestnanca dochadza k zmene pracovnej zmluvy, zamestnavatel je
povinny vydat zamestnancovi pisomné oznamenie o dévode preradenia na inu pracu a jeho trvani, okrem
pripadu, ak ide o odvratenie mimoriadnej udalosti alebo zmiernenie jej bezprostrednych dosledkov.

15)  Zamestnavatel sa mdZe so zamestnancom v pracovnom pomere pisomne dohodnut, Ze ho
dodasne prideli na vykon prace k uzivatefskému zamestnavatefovi. Zamestnavatel sa mdZe
s uZivatelskym zamestnavatelom dohodnat o do¢asnom prideleni zamestnanca v pracovnom pomere
na vykon prace. DoCasné pridelenie sa uskuto¢riuje podla § 58 a § 58a ZP.
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16)  Prizmene pracovnych podmienok a podmienkach zamestnavania zamestnavatel poskytne podfa
§ 54c ZP zamestnancovi pisomnu informaciu 0 zmenenych pracovnych podmienkach a podmienkach
zamestnavania a 0 zmenenych (dajoch, najneskér v deri nadobudnutia a¢innosti zmeny.

17)  Pri zmene druhu prace, doplneni alebo zrueni pracovnych Cinnosti je vedlci zamestnanec
povinny vypracovat zamestnancovi nov(l pracovnu naplil. Pri zmene nézvu organizaného Useku sa
pracovna napln nevypracovava.

18)  Pri zmene funkéného platu je zamestnavatel povinny pisomne oznamit zamestnancovi vysku a
zloZenie jeho funkéného platu. Ak pri preradeni zamestnanca na iny druh préce, alebo iny organizacny
usek ostava zachovana vyska funkéného platu podla platného Oznédmenia o vyske a zloZeni funkéného
platu nové oznamenie sa nevypracovava.

19)  Pracovna zmluva, jej dodatky, Informovanie o pracovnych podmienkach a podmienkach
zamestnavania, pracovna naplii, Oznamenie o vySke a zloZeni funkéného platu, Dohoda o poukazovani
mzdy na 0Cet, Dohoda o zrdzkach zo mzdy a Dohoda o zasielani dokladu o vylctovani mzdy
elektronickymi prostriedkami sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

20)  Vzmysle internej smermice s nazvom Smernica o registratirnom poriadku je osobny spis
zamestnanca spisovou zlozkou. Cislo spisovej zlozky — osobného spisu zamestnanca sa vedie v tvare
VNNZ/OC/PER, pricom OC je osobné &islo zamestnanca, ktoré sa prideluje chronologicky.
Pri opatovnom vzniku pracovného pomeru sa zamestnancovi prideli osobné €islo, ktoré mu bolo pridelené
pri prvom pracovnom pomere u zamestnavatefa.

Clanok 7
Skusobna doba a hodnotenie zamestnanca

1) V pracovnej zmluve s novoprijimanym zamestnancom mozno dohodnut skdSobni dobu.
Skasobnu dobu mozno dohodn(t v trvani najviac troch mesiacov a u vedliceho zamestnanca v priamej
riadiacej pdsobnosti tatutarneho orgénu alebo €lena Statutarneho organu a veduceho zamestnanca,
ktory je v priamej riadiacej pdsobnosti tohto vedliceho zamestnanca, je najviac Sest mesiacov.

2) U zamestnanca s pracovnym pomerom na urcitd dobu nesmie byt dohodnuta skusobna doba
dihsia ako polovica dohodnutej doby trvania pracovného pomeru; ustanovenie bodu 1 tym nie je dotknuté.

3) Dohodnut( skisobnu dobu nie je mozné predizovat — s vynimkou Sasu prekéZok v préci na strane
zamestnanca (napr. dolezité osobné prekazky v praci, doéasna pracovna neschopnost), o ktoré sa
ski$obna doba povinne automaticky na zaklade zakona predizuje. Ak zamestnanec pocas dohodnutej
skiSobnej doby neodpracoval pre prekéazku v praci na jeho strane cell pracovni zmenu, skusobna doba
sa prediZuje o jeden den.

4) Skusobnu dobu nie je mozné dohodnit v pripade opatovne uzatvaranych pracovnych pomerov
na urcitu dobu.

5) Pred uplynutim skiSobnej doby novoprijatého zamestnanca prisludny veduci zamestnanec
vypracuje hodnotenie zamestnanca, v ktorom zhodnoti schopnosti zamestnanca na vykon prace a spolu
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s Individuainym planom zaskolenia a adaptacie novoprijatého zamestnanca odporugi riaditelovi
zariadenia pokraovanie pracovného pomeru (na uréitd dobu, alebo na neurditt dobu), alebo skonéenie
pracovneho pomeru v ramei skisobnej doby s uvedenim konkrétneho datumu skonenia pracovného
pomeru.

6) Ak pracovny pomer zamestnanca dohodnuty na ur&iti dobu pokrauje aj po uplynuti skigobnej
doby, uskutoéni ved(ici zamestnanec dalsie hodnotenie vysledkov prace zamestnanca po&as posledného
mesiaca dojednanej doby, najneskér vak 5 pracovnych dni pred uplynutim dohodnutej urgitej doby.
Vrami tohto pisomného hodnotenia prediozi vediici zamestnanec riaditelovi zariadenia navrh, z ktorého
je zrejmé, &i sa pracovny pomer so zamestnancom skongi uplynutim dojednanej doby, alebo & odporica
pokraCovanie pracovného pomeru zamestnanca.

7) Vedici zamestnanec odovzda hodnotenie zamestnanca s vyjadrenim riaditela zariadenia
personalistovi na dalSie spracovanie. V pripade pokracovania pracovného pomeru zamestnanca
personalista zabezpeci vyhotovenie dodatku k pracovnej zmluve, ktorého obsahom mézZe byt predizenie
pracovného pomeru na dobu urciti na dal$ie obdobie, alebo sa pracovny pomer zmeni na pracovny
pomer dohodnuty na neurcity ¢as. V pripade ukonéenia pracovného pomeru zamestnanca personalista
vyhotovi upozomenie na skonéenie pracovného pomeru dohodnutého na dobu uréitd. Individualny plan
zaskolenia a adaptacie novoprijatého zamestnanca sa zaklad do osobného spisu zamestnanca.

Clanok 8
Zakladné povinnosti zamestnavatela

1) Zamestnavatel je povinny pri nastupe zamestnanca do zamestnania oboznamit ho s Pracovnym
poriadkom, s pravnymi predpismi vztahujicimi sa na pracu nim vykonavanu, s pravnymi predpismi a
ostatnymi predpismi na zaistenie bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec
pri svojej préci dodrziavat, s ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchadzania a s vnatornym predpisom
upravujicim oznamovanie protispolotenskej ¢innosti.

2) Zamestnavatel je dalej povinny pri nastupe do zamestnania oboznamit mladistvého
zamestnanca a v pripade fyzickej osoby vykonavajiicej Iahké prace uvedené v § 11 ods. 4 ZP aj jej
zakonného zéstupcu 0 moZnych rizikach vykonavanej prace a o prijatych opatreniach tykajicich sa
bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci.

3) Odo dria, ked vznikol pracovny pomer, je zamestnavatel povinny pridelovat' zamestnancovi pracu
podra pracovnej zmluvy, vyplacat mu za vykonant pracu plat, utvarat podmienky na pinenie pracovnych
Uloh a dodrZiavat' ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi predpismi a kolektivnou zmluvou
(podnikovou alebo kolektivnou zmluvou vy&sieho stupna platnd pre zamestnavatelov, ktori
pri odmeriovani postupuju podfa zakona ¢, 553/2003 Z.z., ak s uzatvoreng).

4) Zamestnavatel podla § 7 zakona &. 552/2003 Z.z. nesmie zaradit zamestnancov, ktori st blizkymi
osobami podfa Obgianskeho zakonnika do vzajomnej priamej podriadenosti alebo nadriadenosti alebo
tak, aby jeden podliehal pokladniénej kontrole alebo uctovnej kontrole druhého.
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Clanok 9
Zakladné povinnosti zamestnanca

1) Odo dia, ked vznikol pracovny pomer, je zamestnanec povinny podfa pokynov zamestnavatela
vykonéavat pracu osobne podla dohodnutého druhu prace uvedeného v pracovnej zmluve v uréenom
pracovnom Case a dodrziavat povinnosti zamestnanca vyplyvajlice z jeho pracovnej naplne a
z Pracovného poriadku.

2) Zakladné povinnosti zamestnanca vymedzuje § 81 ZP.

Zamestnanec je povinny najma :
a) pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v stilade s pravnymi predpismi,
b) byt na pracovisku na zaiatku pracovného ¢asu, vyuZivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat z neho
az po skonceni pracovného ¢asu,
c) dodrZiavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykondvanu, ak bol
s nimi riadne obozn&meny,
d) v obdobi, v ktorom ma podfa osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri do¢asnej pracovnej
neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim uréeny oSetrujlcim lekarom,
e) hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit jeho majetok
pred poSkodenim, stratou, zni€enim a zneuzitim a nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami
zamestnavatela,
f) pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbytoéného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa tykaju
pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenu jeho mena, priezviska, trvalého pobytu alebo
prechodného pobytu, adresy na doru¢ovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, zmenu bankového
spojenia, uzavretie manzelstva, rozvod, narodenie, alebo Umrtie &lena rodiny, okolnosti majuce vyznam
pre nemocenské a zdravotné poistenie, déchodkové zabezpecenie, rodiCovsky prispevok a pod.

3) Povinnosti a obmedzenia zamestnanca podla § 8 zakona ¢. 552/2003 Z.z. sU

Zamestnanec je povinny :
a) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne zavézné pravne
predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat ich podfa svojho najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat
a chranit fudska dostojnost a fudské prava,
b) konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vSetkého, ¢o by
mohlo ohrozit déveru v nestrannost' a objektivnost konania a rozhodovania,
¢) zachovavat mi¢anlivost o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone préce vo verejnom zaujme
a ktoré v zaujme zamestnavatefa nemozno oznamovat inym osobam, a to aj po skonCeni pracovného
pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ alebo nim povereny veduci
zamestnanec, ak zékon ¢&. 215/2004 Z.z. o ochrane utajovanych skutoCnosti a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov neustanovuije inak,
d) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,
e) nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny prospech
alebo v prospech blizkych osob alebo inych fyzickych oséb alebo pravnickych osdb; tato povinnost plati
aj po skonéeni pracovného pomeru,
f) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavazky zavazujuce
zamestnavatela,
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g) oznamit nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom konani stratu
alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

h) oznamit zamestnavatefovi, Ze bol pravoplatne odsideny za Umyselny trestny Cin alebo Ze bol
pozbaveny spdsobilosti na pravne Ukony, alebo Ze jeho sposobilost na pravne akony bola obmedzena.

Zamestnanec nesmie :
i) vykonavat &innost, ktorou by sa vjznamnou mierou znizovala jeho dostojnost vo vztahu k vykonavane;
funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,
j) sprostredkivat pre seba alebo int fyzicki osobu alebo pravnicki osobu obchodny styk so statom,
s obcou, s vy38im Gzemnym celkom, so $tatnym podnikom, $tatnym Gcelovym fondom a s inou pravnickou
osobou zriadenou $tatom, s rozpodtovou organizaciou alebo prispevkovou organizéciou, alebo inou
pravnickou osobou zriadenou obcou alebo vy$sim (zemnym celkom, alebo s inou pravnickou osobou
s majetkovou Uc¢astou $tatu, Fondu narodného majetku Slovenskej republiky, obce alebo vyssieho
izemného celku; to neplati, ak takato &innost vyplyva zamestnancovi z vykonu prace vo verejnom
zaujme,
k) pozadovat alebo prijimat dary alebo iné vyhody alebo navadzat iného na poskytovanie darov alebo
inych vyhod v stvislosti a pri vjkone prace vo verejnom zaujme; to neplati, ak ide o dary alebo iné vyhody
poskytované obvykle pri vjkone prace vo verejnom zaujme alebo na zéklade zakona alebo
zamestnavatelom,
I) nadobudat majetok od $tatu, obce alebo vyssieho izemného celku inak ako vo verejnej sitazi alebo
vo verejnej drazbe, ak osobitny predpis neustanovuje inak, (napr. zakon €. 278/1993 Z. z. o sprave
majetku tatu v zneni neskorsich predpisov) s vynimkou, ak obec alebo vy8si Gzemny celok zverejni
podmienky nadobudnutia majetku; to sa vztahuje aj na osoby blizke zamestnancovi,
m) pouzivat symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny prospech,
n) zneuzivat vyhody vyplyvajlice z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to ani po skonceni vykonu
tychto préc, :
0) poskytovat nepravdivé vyhlasenia stvisiace s vykonavanim préce vo vergjnom zaujme.

4) Zamestnanec je dalej povinny :

a) poznat a dodrziavat predpisy vztahujice sa na vykonavané prace ako aj predpisy na zaistenie
bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci, ostatné pracovnopravne predpisy a predpisy o ochrane proti
poziarom,

b) dodrziavat bezpecnostné smemice a pokyny z nich vyplyvajlce pre pracu s pocitatom a udrziavat
v zmysle toho svoje pracovisko (ak pracuje s vypottovou technikou),

~¢) manipulovat s datami a datovymi nosiémi obsahujticimi citlivé informécie tak, aby sa nedostali do rik
nepovolanych osdb, nezapéjat svojvolne sietové prvky ako WiFi router, mobilny internet a pod., ktoré
neboli pisomne schvalené spravcom zamestnavatela,

d) pri praci sinternetom a elektronickou postou zamestnavatefa nezverejfiovat idaje adbvemé
informacie o zamestnavatelovi, pouZivat internet a elektronickll postu zamestnévatela vylucne
pre potreby zamestnavatela, pouzivat internet a elektronickd po$tu zamestnavatela pre prieskum alebo
prezeranie informaénych zdrojov neslvisiacich s napliiou prace potas obednej alebo inej prestavky,
alebo po pracovnej dobe len so sihlasom zamestnavatela, zachovavat micanlivost o informaciach
ziskanych zo zdrojov zamestnavatela,

e) dodrziavat ochranu osobnych Gdajov a skutoénosti, s ktorymi prisiel do styku pocas trvania
pracovného pomeru a aj po jeho skonceni,




f)  oboznamit sa s predpismi o ochrane utajovanych skuto&nosti, zachovavat zasady bdelosti a
ostrazitosti a dbat, aby nebolo ohrozené $tatne, obchodné a sluzobné tajomstvo, a to i po skondeni
pracovného pomeru,

g) poznat Ulohy a organizaciu prace v potrebnom rozsahu pre vykon vlastnej éinnosti,

h) pracovat zodpovedne a riadne v rozsahu svojich prac a povinnosti samostatne, a to podra svojich sil,
znalosti a schopnosti, dodrziavat' zasady spoluprace voéi zamestnancom a svojim nadriadenym,

() zdrZiavat sa neddstojného spravania vogi prijimatefom sociélnych sluZieb, ostatnym zamestnancom
zamestnavatela a inym osobam zdrzujlcich sa v priestoroch zamestnavatela, nevykonavat Ginnosti, ktoré
by vyznamnou mierou znizovali fudski dostojnost prijimatefov socialnych sluZieb, ostatnych
zamestnancov zamestnavatela alebo inych oséb zdrzujicich sa v priestoroch zamestnavatela, ale aj
mimo priestorov zamestnavatela,

J) sustavne zvySovat svoju odborn(i Groven, zigastriovat sa Skoleni organizovanych zamestnavatefom,
k) hospodame spravovat a Ucelne vyuzivat pracovne nastroje, techniku, zariadenia alebo finanné
zdroje, ktoré boli zamestnancovi zverené a za ktorych vyuZivanie zodpoveda,

I) oznamovat priamemu nadriadenému nedostatky a chyby, ktoré by mohli viest k pokodeniu majetku
a podia moznosti sa zigastiiovat na ich odstrariovani,

m) nepouzivat bez povolenia riaditela zariadenia, priestory alebo majetok zamestnavatela na stkromné
ucely,

n) nepremiestiovat z miestnosti zamestnavatela predmety z jeho majetku bez povolenia a ohlasenia,

0) nevynasat z objektu zamestnavatela predmety z jeho majetku bez povolenia a ohlasenia,

pP) nenadobuldat majetok zamestnavatela, ani majetok 0sdb zdrzujlicich sa v priestoroch zamestnavatela
kradezou,

q) nezdrZiavat sa bez siihlasu nadriadeného na pracovisku a v objektoch zamestnavatefa mimo
pracovnej doby (netyka sa vedtcich zamestnancov a tych, ktorym tato ¢innost vyplyva z dojednaného
druhu prace, napr. idrzbar),

r) osobne zaznamenat prostrednictvom dochadzkovej ¢itatky zamestnavatela prichod na pracovisko,
prerusenie prace pocas pracovnej doby (fajéenie, sluzobna cesta, lekar, prestavka v préci a ostatné), ako
aj odchod z pracoviska po skonéeni pracovnej zmeny,

s) podrobit sa na poZiadanie opravnenej osoby skiiske na alkohol,

t) pri vyslani na pracovni cestu v Slovenskej republike a do zahranidia postupovat podla prislusnych
predpisov a na pracovnej ceste postupovat tak, aby sa ucel cesty dosiahol ¢o najhospodamejsie,

u) nevykonavat inii zarobkovt &innost, ktora ma k predmetu Cinnosti zamestnavatela konkurenény
charakter bez pisomného stihlasu zamestnavatela.

5) K prikazu na vykonanie dychovej skisky na alkohol podfa ¢lanku 9 ods. 4 pism. s) tohto
pracovného poriadku st sposobili riaditel zariadenia, zastupca s poverenim zastupovania riaditela
zariadenia a prislu$ny veduci zamestnanec.

6) Zamestnanec moZe poZiadat' zamestnavatela alebo nim poverenl fyzickd osobu o vydanie
predbezného stanoviska, &i urcité konanie alebo nekonanie pri vykone prace vo verejnom zaujme je
v rozpore s povinnostami a obmedzeniami, ktoré st ustanovené zakonom ¢&. 552/2003 Z.z.
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Clanok 10
Povinnosti vediiceho zamestnanca

1) Veduci zamestnanec je okrem povinnosti a obmedzeni uvedenych v &lanku 9 tohto pracovného
poriadku povinny :

a) riadit a kontrolovat pracu zamestnancov, pravidelne hodnotif vztah zamestnancov k praci a
pracovnému Kolektivu a ich pracovné vysledky (alohy prerozdefovat na podriadenych zamestnancov
s uvedenim konkrétneho zodpovedného zamestnanca a uréenim lehoty pre ich spinenie, ako aj naslednd
doslednd kontrolu plnenia tloh na riadenom Gseku),

b) venovat sustavni pozomost racionalizacii prace, o najlepsie a ucelne organizovat pracu, véas
pridefovat' zamestnancom précu, oboznamovat ich véas s pravami a povinnostami vyplyvajlicimi pre nich
z pracovného poriadku a s poZiadavkami kladenymi na ich pracu, viest ich k Ucte, k pravu a citlivému
vztahu k prijimatefom sociélnych sluzieb, poskytnit im potrebné pomocky, predpisy, literatiru a pod. a
dbat, aby zamestnanci boli siistavne oboznamovani s novymi predpismi a inymi potrebnymi pomdckami;
zamestnancov vykonavajlcich prevazne fyzickd pracu oboznamovat' so strojmi, nastrojmi, predpismi a
pomockami k préci, vEas im poskytnut potrebné nastroje, materil a zabezpedit dobry stav strojov a
ostatnych zariadeni,

¢) vytvarat zamestnancom pre pracu priaznivé pracovné podmienky, zaistit' bezpeénost a ochranu
zdravia pri préci a dosledné dodrziavanie opatreni na ochranu majetku zamestnavatela,

d) zabezpeCovat predpoklady pre véestranny rozvoj vSetkych foriem zvySujlcich Gginnost ich prace,
k tomu vyuZivat podnety z pracovnych porad a namety zamestnancov,

e) vytvarat priaznivé podmienky pre zvy$ovanie odbomej Urovne zamestnancov a pre uspokojovanie
ich socialnych potrieb,

f) ststavne sa oboznamovat s pracovnopravnymi a inymi predpismi a vnitomymi predpismi, ktoré sa
vztahuju na pracu na Usekoch nimi riadenych,

g) zabezpeovat, aby nedochadzalo k poruovaniu pracovnej discipliny, ako aj podavat navrhy
na rieSenie pri poruseni pracovnej discipliny,

h) predkladat navrhy na odmefiovanie zamestnancov a dodrziavat zasadu poskytovania rovnakej mzdy
za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty podfa ustanovenia v § 119a ZP,

i) vykonavat pracu v mene zamestnavatela dostojne,

j) konat spdsobom zodpovedajlicim vyznamu vykonavanej funkcie a zaujmom zamestnavatela,

k) slstavne sa vzdelavat a dbat o ststavné vzdelavanie a o prehlbovanie kvalifikacie podriadenych
zamestnancov alebo o jej zvySovanie, v tom najmé dbat o rozvoj pravneho vedomia,

) vypracovat pracovné naplne zamestnancom,

m) vypracovat mesaéné vykazy podriadenym zamestnancom pomocou programového vybavenia a
najneskor posledny defi v mesiaci ich odovzdavat podpisané zamestnancom zodpovednej osobe
na dalSie spracovanie,

n) veduci zamestnanec je povinny deklarovat svoje majetkove pomery podanim majetkového priznania.
Termin podania majetkového priznania a podmienky jeho podania upravuje Elanok 31 tohto pracovného
poriadku.
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Clanok 11
Pracovna disciplina

1) Pod pracovnou disciplinou sa rozumie plnenie povinnosti vyplyvajicich pre zamestnanca
z pracovného pomeru, v tom najma riadne, véasné a kvalitné pinenie pracovnych Uloh, dodrziavanie
pracovneho Casu a hospodame vyuZivanie prostriedkov zverenych na vykonavanie prace.

2) Za poruSenie pracovnej discipliny zamestnanca mozno povazovat zavinené poru$enie
povinnosti, ktoré zamestnancovi vyplyvaji z pracovnopravnych predpisov, pokynov zamestnavatela,
pracovnej zmluvy a ¢lankov 9 a 10 tohto pracovného poriadku.

3) Porusenie pracovnej discipliny sa postihuje v zmysle ustanoveni ZP a rozsah porusenia
pracovnej discipliny posudzuje bezprostredne nadriadeny vedlci zamestnanec, alebo riaditel zariadenia.

4) Pri prvom menej zvaznom porugeni pracovnej discipliny mozno zamestnancovi :

a) udelit Gstne napomenutie,

b) udelit pisomné upozomenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich odstranenie s upozornenim
na moznost skongit pracovny pomer vypovedou,

¢) udelit pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich odstranenie s upozornenim
na moznost skonit pracovny pomer vypovedou a kratit, resp. odnat osobny priplatok maximalne
na 3 mesiace.

5) Pri opakovanom menej zavaznom porudeni pracovnej discipliny mozno zamestnancovi ;

a) udelit pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich odstranenie s upozornenim
na moznost skonéit pracovny pomer vypovedou,

b) udelit pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich odstranenie s upozornenim
na moznost skonéit pracovny pomer vypovedou a kratit resp. odfat osobny priplatok miniméalne
na 3 mesiace, ‘

c) skonCit pracovny pomer vypovedou, ak bol zamestnanec v poslednych Siestich mesiacoch v sivislosti
s porusenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost vypovede.

6) Za opakované porusenie pracovnej discipliny sa povazuje skutoénost u zamestnanca, ktory bol
vposlednych 6 mesiacoch v slvislosti s porusenim pracovne] discipliny pisomne upozorneny
na porusenie pracovnej discipliny a na moZnost skonéenia pracovného pomeru vypovedou,

7) Za zavazne porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma

a) odmietnutie kontroly na pritomnost alkoholu a inych omamnych a psychotropnych latok
u zamestnanca,

b) porudenie zakazu pozivat alkoholické napoje alebo iné omamné prostriedky na pracovisku a
v pracovnom Case aj mimo pracoviska a vykonavat pracovné &innosti pod vplyvom alkoholickych napojov
a inych omamnych prostriedkov,

¢) neospravedinena nepritomnost v praci tri a viac dni,

d) vykonavanie prac zamestnancov pre seba a pre iné osoby v pracovnom Case,

e) moralne a majetkové konania ktoré st v rozpore so zakonom a véeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi (kradeZ, pouzivanie vulgarizmov),
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f) hrubé poruSenie zésad sludného spravania sa na pracovisku voci kolegom alebo prijimatefom
socialnych sluzieb alebo inym osobam vstupuijlicim do priestorov zamestnavatela,

g) hrubé porudenie povinnosti, v dosledku ktorych hrozi vznik ujmy na zdravi, majetku zamestnavatefa
alebo inych vyznamnych zaujmoch zamestnavatela, pripadne inych fyzickych osdb,

h) vedomé ublizenie na zdravi inému zamestnancovi, prijimatelovi socialnych sluZieb a inej osobe
zdrZujucej sa v priestoroch zamestnavatela,

i) nereSpektovanie pokynu nadriadeného, s vynimkou pripadu, Ze ide o pokyn v rozpore s pravnymi
predpismi,

j) porusenie mi€anlivosti o informéaciach ziskanych zo zdrojov zamestnavatela,

k) vedomé naruSenie ochrany osobnych Udajov a skutodnosti, s ktorymi prichadza zamestnanec
do styku,

) manipulovanie s datami a datovymi nosiémi obsahujlicimi citlivé informéacie v rozpore s ochranou dat
a datovymi nosiémi obsahujacimi citlivé informécie,

m) zapajanie svojvolnych sietovych prvkov ako WiFi router, mobilny internet a pod., ktoré neboli pisomne
schvalené spravcom zamestnavatela,

n) vyuzivanie pristupu na Intemet a elektronickej posty zamestnavatela pre prieskum alebo prezeranie
informacnych zdrojov nesuvisiacich s napliiou prace bez sthlasu opravnenej osoby zamestnavatela,

o) korupcia a prijimanie darov alebo inych vyhod od tretich osob,

p) nedodrZiavanie lieCebného rezimu uréeného osetrujlicim lekarom v obdobi naroku na nahradu prijmu
od zamestnavatela pri do¢asnej pracovnej neschopnosti,

d) vykonavanie zérobkovej Cinnosti, ktora ma k predmetu Cinnosti zamestnavatela konkurenény
charakter a je vykonavana bez predchadzajliceho pisomného sthlasu zamestnavatela.

8) Zamestnanec nesmie zneuZivat vyhody vyplyvajice z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to
ani po skonceni vykonu tychto préc, pouzivat symboly spojené s vykonom préce vo verejnom zaujme
na osobny prospech, poskytovat' nepravdivé vyhlasenia stvisiace s vykonavanim prace vo verejnom
zaujme alebo vykonavat Cinnosti uvedené v § 8 ods. 2 zakona ¢. 552/2003 Z.z. Porusenie tychto zakazov
sa tiez povazuje za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

9) Pri zavaznom poru$eni pracovnej discipliny zo strany zamestnanca je mozné:
a) skondit pracovny pomer vypovedou v zmysle § 63 ods. 1 pism. e) ZP,
b) okamzite skoncit pracovny pomer v zmysle § 68 ods. 1 pism. b) ZP.

10)  ZavaiZnost porudenia pracovnej discipliny posudzuje riaditel zariadenia, pricom zamestnancovi
musi byt dana moznost vyjadrit sa k prejednavanému poruseniu pracovnej discipliny, aby sa zabezpedila
ochrana jeho prav. O tomto konani sa spiSe zaznam, za &o je zodpovedny prislusny veduci zamestnanec.

Clanok 12
Pracovny €as, prestavka v praci a evidencia

1) Tyzdenny (ustanoveny) pracovny ¢as zamestnanca bez prestavky na odpocinok a jedenie je
37 2 hodiny tyZdenne; pracovny ¢as zamestnanca, ktory ma pracovny ¢as rozvrhnuty tak, ze pravidelne
vykonava pracu striedavo v oboch zmenach v dvojzmennej prevadzke je 36 % hodiny tyZdenne a
pracovny Cas zamestnanca, ktory mé pracovny €as rozvrhnuty tak, Ze pravidelne vykonava pracu
striedavo vo vetkych zmenach v nepretrZitej prevadzke je 35 hodin tyzdenne.
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2) Zamestnavatel je povinny poskytnt zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dihsia ako Sest
hodin, prestavku na odpoginok a jedenie v trvani 30 mindt. Prestavky na odpocinok a jedenie sa
neposkytuji na zaciatku a konci pracovnej zmeny. Prestavka v praci na odpoginok a jedenie sa
do pracovného ¢asu nezapogitava.

3) Pri rovnomernom rozvrhnuti pracovného ¢asu zamestnavater rozvrhuje tyZdenny pracovny ¢as
v zasade na pét pracovnych dni v tyzdni. Pri rovnomernom rozvrhnuti pracovného asu na jednotlivé
tyzdne rozdiel dizky pracovného &asu pripadajici na jednotlivé tyZdne nepresiahne tri hodiny a pracovny
Cas v jednotlivych diioch nepresiahne devat hodin. Priemerny tyzdenny pracovny ¢as nesmie pritom
v urCitom obdobi, najviac $tvortyZdiovom, presahovat hranicu pre ustanoveny tyzdenny pracovny &as.

4) Ak povaha prace alebo podmienky prevadzky nedovolujl, aby sa pracovny &as rozvrhol
rovnomerne na jednotlivé tyzdne, zamestnavatel po dohode so zamestnancom, rozvrhne pracovny ¢as
nerovnomere na jednotlivé tyZdne. Priemerny tyzdenny pracovny ¢as nesmie pritom presiahnut v obdobi
najviac Styroch mesiacov ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as.

5) Rozvrh pracovnych zmien zamestnancov v jednozmennej, dvojzmennej a nepretrzitej prevadzke,
ktory je rozvrhnuty nerovnomere bude urCeny v rozpise sluzieb, ktory je spristupneny kazdému
zamestnancovi prostrednictvom programu Cygnus a na mieste u zamestnavatela, ktoré je zamestnancovi
pristupné. Rozvrhnutie pracovného &asu je zamestnavatel povinny oznamit zamestnancovi najmenej
tyzden vopred a s platnostou najmenej na tyzder.

6) Zamestnanec je povinny byt pritomny na pracovisku na zadiatku pracovnej zmeny a opustit
pracovisko po skonéeni pracovnej zmeny. Zamestnanec sa bez suhlasu prislusného veduiceho
zamestnanca s vynimkou prestavky na odpoginok a jedenie nesmie vzdialit z pracoviska.

7) Za zameskany pracovny ¢as sa povazuje neskory prichod na pracovisko, predasny odchod
z pracoviska, ako i kazdé opustenie pracoviska s vynimkou prestavky na odpocinok a jedenie, ktoré
nesQvisi s pinenim pracovnych povinnosti zamestnanca. Takto zameskany pracovny ¢as je zamestnanec
povinny nadpracovat v prislu$nom kalendarmom tyzdni, najneskor v3ak do konca kalendameho mesiaca,
a to so sthlasom svojho vedliceho zamestnanca, pripadne riaditela zariadenia.

8) Zaciatok a koniec pracovného asu, ako aj prestavka v praci je zverejnena na webovom sidle
zamestnavatela a na mieste u zamestnavatela, ktoré je zamestnancovi pristupné. Oznamenie
0 pracovnom ¢ase a o prestavke v préci tvori neoddelitelnu prilohu Pracovného poriadku.

9) Pri nerovnomerne rozvrhnutom pracovnom ¢ase sa fond pracovného ¢asu sleduje v rozpéti
obdobia, na ktoré bolo dohodnuté (spravidla 4 mesiace). V pripade predtasného ukondenia obdobia,
napr. pri skonéeni pracovného pomeru, pri preradeni zamestnanca na iny druh pracovnej ¢innosti,
pri preradeni na iny druh rozvrhnutia pracovného Casu, sa fond pracovného ¢asu sleduje v rozpati tohto
obdobia.

10)  Vopripade vzniknutého neodpracovaného fondu pracovneho ¢asu v obdobi podla bodu 9
sa postupuje nasledovne:

a) v pripade vzniknutého neodpracovaného fondu pracovneho Casu, ktory nepresiahne vy$ku jednej
zmeny zamestnanca, nebude zamestnavatel kratit zamestnancovi mzdu za neodpracovany fond
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pracovného Casu. Takto vzniknuty neodpracovany fond pracovného &asu nie je potrebné oddvodnit
prislusnym vedicim zamestnancom,

b) v pripade vzniknutého neodpracovaného fondu pracovneho Casu, ktory presiahne vysku jednej zmeny
zamestnanca, bude zamestnavatel kratit zamestnancovi mzdu za neodpracovany fond pracovného ¢asu
presahujuci vySku jednej zmeny. Takto vzniknuty neodpracovany fond pracovného ¢asu musi odévodnit
prisludny veduci zamestnanec.

11)  Zamestnévatefl vedie evidenciu pracovného &asu, prace nadCas, nocnej prace, aktivnej asti a
neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti zamesthanca tak, aby bol zaznamenany zadiatok a koniec
Casoveho Useku, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu alebo mal nariadend alebo dohodnut( pracovn(
pohotovost. Zamestnavatel vedie evidenciu v elektronickej podobe prostrednictvom programu Cygnus.
Na evidovanie zagiatku a konca ¢asového Useku, v ktorom zamestnanec vykonava pracu alebo ma
nariadend i dohodnutd pracovni pohotovost, pouziva zamestnanec dochadzkovy &ip, ktory mu bol
prideleny pri nastupe do zamestnania. Na vedenie evidencie pracovnéeho Casu riaditela zariadenia slizi
mesacny vykaz zamestnanca/riaditela zariadenia za prislusny mesiac.

12)  Kazdy zamestnanec ma povinnost zaznamenat svoj prichod a odchod z pracoviska, ako aj
prerusenie prace v elektronickom dochadzkovom systeme. Pri sluzobnom ¢&i sikromnom prerugeni prace
zamestnanec odovzdava prislugnému vedicemu zamestnancovi tladivo .Priepustka”, ktoré vzdy
schvaluje prislusny vedici zamestnanec, v ¢ase jeho nepritomnosti jeho povereny zastupca, alebo
riaditel zariadenia. Priepustku riaditelovi zariadenia podpisuje veduci kancelérie riaditefa, v &ase jeho
nepritomnosti vedici ekonomického Gseku. Po ukondeni mesiaca veduci zamestnanci odovzdajl
podpisané priepustky zodpovednému zamestnancovi na ekonomickom Gseku (s vynimkou stkromnej
navstevy zdravotnickych zariadeni). Ustanovenie tohto bodu sa v asti evidencii prichodu a odchodu
na pracovisko neuplatfiuje u riaditela zariadenia.

Clanok 13
Uprava pracovného éasu

1) Zamestnankyria alebo zamestnanec méze zo zavaznych dovodov poZiadat o Gpravu pracovného
¢asu, napr. o Upravu zadiatku a konca pracovnej zmeny. Zamestnavatel je povinny Ziadosti vyhoviet,
pokial' tomu nebrénia vazne prevadzkové dévody, v pripade, ak o Upravu pracovného asu poZiada
zamestnankyna alebo zamestnanec trvale sa starajici o dieta mladsie ako 15 rokov, tehotna Zena a
zamestnanec alebo zamestnankyria, ktory sa osobne stara o blizku osobu, ktora je prevazne alebo Gplne
bezvladna a neposkytuje sa jej starostlivost v zariadeni socialnych sluzieb alebo Ustavna starostlivost
v zdravotnickom zariadeni.

2) Ak to prevadzka zamestnavatela dovoluje, zamestnavatel je povinny povolit zamestnancovi
na jeho Ziadost' zo zdravotnych dévodov alebo z injch vaznych dévodov na jeho strane vhodn( Gpravu
uréeneho tyzdenného pracovného ¢asu alebo ju s nim za tych istych podmienok dohodnat v pracovne;
zmluve.

3) Pisomnu Ziadost o povolenie Gpravy rozvrhnutia pracovneho Casu alebo zmenu pracovného
pomeru na pracovny pomer na kratsi pracovny ¢as (¢lanok 6 ods. 8 tohto pracovného poriadku) a opacne
podava zamestnanec na ekonomicky sek spolu s vyjadrenim prislusného vediiceho zamestnanca.
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Clénok 14
Praca nad¢as a nahradné volno za pracu nadéas

1) Praca nad¢as je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s jeho
sthlasom nad urteny tyzdenny pracovny €as vyplyvajtici z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného ¢asu
a vykonavana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien. U zamestnanca s krat$im pracovnym Casom je
praca nadcas praca presahujlica jeho tyzdenny pracovny ¢as. Tomuto zamestnancovi nemozno pracu
nad¢as nariadit.

2) Praca nadcas, jej definicia, postup nariadovania alebo dohody prace nadCas, Gerpanie
a preplatenie prace nadcas, jej evidenciu a plat za pracu nadéas je upravena vo vnatornom predpise
s nazvom Smernica o praci nadéas a Platovy poriadok.

Clanok 15
Noéna praca

1) Nocna praca je v stlade s ustanovenim § 98 ods. 1 ZP definovana ako praca vykonavana v ¢ase
medzi 22. hodinou a 6. hodinou.

2) Zamestnavatel je povinny zabezpecit, aby sa zamestnanec pracujdici v noci podrobil postudeniu
zdravotnej sposobilosti na pracu v noci ;

a) pred zaradenim na no¢n(i pracu,

b) pravidelne podfa potreby, najmenej raz za rok,

c) kedykolvek v priebehu zaradenia na noénu pracu pre zdravotné poruchy vyvolané vykonom no¢nej
prace,

d) ako to poziada tehotna Zena, matka do konca deviateho mesiaca po pbrode a dojciaca Zena.
Naklady za postidenie zdravotnej spdsobilosti uhradza zamestnavatel.

3) Odmeiovanie za noénli pracu upravuje § 16 zakona &. 553/2003 Z. z. a vnatorny predpis
s nazvom Platovy poriadok.

Clanok 16
Pracovna pohotovost’

1) Na zabezpecenie nevyhnutnych Gloh mdze zamestnavatel v odévodnenych pripadoch nariadit
zamestnancovi alebo sa s nim dohodnt, aby sa mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien a nad uréeny
tyzdenny pracovny &as vyplyvajici z vopred uréeného rozvrhnutia pracovneho ¢asu zdrziaval po uréeny
¢as na dohodnutom mieste a bol pripraveny na vykon prace podla pracovnej zmluvy, alebo sa mimo
_ramca rozvrhu pracovnej zmeny zdrZiaval na pracovisku a bol pripraveny na vykon prace podra pracovnej
zmluvy.

2) Pracovnu pohotovost mdze zamestnavatel zamestnancovi nariadit najviac v rozsahu 8 hodin
v tyZdni a najviac 100 hodin v kalendarnom roku. Nad tento rozsah je pracovna pohotovost pripustna len
po dohode so zamestnancom.
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3) Naroky zamestnancov za €as neaktivnej ¢asti pracovnej pohotovosti na pracovisku a nahradu
za neaktivnu Cast pracovnej pohotovosti mimo pracoviska upravuje zakon &. 553/2003 Z.z.

Clanok 17
Dovolenka

1) Zakladna vymera dovolenky je pat tyzdiiov (25 pracovnych dni). Dovolenka vo vymere $iestich
tyzdiov patri zamestnancovi, ktory do konca kalendameho roka dovi$i najmenej 33 rokov veku a
zamestnancovi, ktory sa trvale stara o dieta.

2) Zamestnanec, ktory po cely kalendamy rok pracuje pri priamom o$etrovani alebo pri obsluhe
duSevne chorych alebo mentélne postihnutych aspofi v rozsahu polovice uréeného tyzdenného
pracovného asu, ma narok na dodatkovii dovolenku v dizke jedného tyzdiia. Ak zamestnanec za tychto
podmienok pracuje len Cast kalendameho roka, patri mu za kazdjch 21 takto odpracovanych dni jedna
dvanastina dodatkovej dovolenky.

3) Zamestnancovi do 33 rokov veku, ktory sa zacne alebo prestane trvale starat o dieta v priebehu
kalendameho roka, zvyenie dovolenky za kalendarny rok podra bodu 1 druhej vety nad ramec zakladnej
vymery dovolenky patri v pomermom rozsahu uréenom ako podiel podtu dni trvalej starostlivosti o dieta v
prislusnom kalendarnom roku a po¢tu dni kalendarneho roka. Za zamestnanca, ktory sa trvale stara o
dieta sa povazuje zamestnanec, ktory zamestnavatelovi pisomne oznami vznik trvalej starostlivosti o
dieta. Pri zaniku trvalej starostlivosti o dieta je rovnako zamestnanec povinny tito skuto&nost oznamit
zamestnavatelovi pisomne bez zbytoéného odkladu. Za deri vzniku a za defi zaniku trvalej starostlivosti
sa povazuje def, kedy zamestnanec tuto skutoénost oznami zamestnavatelovi pisomne.

4) Vznik naroku zamestnanca na dovolenku upravuje § 101, 105 a 106 ZP.

5) Plan dovoleniek musi byt vypracovany do 31.3 prislusného kalendarneho roka. Pri uréovani
planu dovoleniek sa prihliada na Glohy zamestnavatela, opravnené zaujmy zamestnanca, ako
aj poziadavky zamestnancov - rodi¢ov s maloletymi detmi. Za vypracovanie planu dovoleniek zodpoveda
prislusny veduci zamestnanec. Zamestnanec je povinny véas oznamit zmenu terminu nastupu
na dovolenku prislu$nému vedlicemu zamestnancovi.

6) Cerpanie dovolenky st povinni véetci zamestnanci planovat tak, aby na pracovisku bolo
zabezpetené zastupovanie a funkénost pracoviska v poZadovanej miere. V pripade, Ze sa poskytuje
dovolenka v nigkolkych €astiach, musi byt jedna ¢ast najmenej dva tyzdne ak sa zamestnanec a
zamestnavatel nedohodni inak (§ 111 ods. 5 ZP).

7) Dovolenku na zotavenie je zamestnanec povinny vycerpat spravidla v danom kalendarnom roku.
Ak si zamestnanec nemdZe vycerpat dovolenku v kalendamom roku preto, ze zamestnavatel neuréil jej
Cerpanie alebo pre prekazky v praci na strane zamestnanca (§ 113 ods. 2 ZP), zamestnavatel je povinny
poskytnut zamestnancovi dovolenku tak, aby sa skonéila najneskér do konca nasledujiceho
kalendarneho roka.

8) Ak zamestnavatel neurCil zamestnancovi Cerpanie dovolenky najneskér do 30. jina
nasledujiceho kalendameho roka tak, aby zamestnanec vycerpal tito dovolenku do konca tohto
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kalendarneho roka, jej vyéerpanie v obdobi od 1. jila do konca roka si moZe uréit zamestnanec sam.
Cerpanie dovolenky je zamestnanec povinny oznamit zamestnavatelovi pisomne, a to najmenej dva
tyzdne vopred.

9) Zamestnanec Ziada o poskytnutie dovolenky spravidla tyzden dopredu na tlacive ,DOVOLENKA'",
ktoré vzdy schvaluje prislu$ny veduci zamestnanec, v éase jeho nepritomnosti jeho povereny zastupca,
alebo riaditel zariadenia.

10)  Zamestnancovi, ktory splnil podmienku odpracovania aspon 60 dni v kalendarnom roku, za ktory
sa dovolenka poskytuje, zamestnavatel bude kratit dovolenku za prvych 100 zameskanych pracovnych
dni 0 jednu dvanastinu a za kaZdych dal$ich 21 zameskanych pracovnych dni rovnako o jednu
dvanastinu, ak v tomto kalendamom roku nepracoval z dévodov uvedenych v § 109 ods. 1 pism. a) az d)
ZP.

11)  Dovolenka sa poskytuje spravidla v diioch. Pl dfia dovolenky sa poskytne len v pripade, ak
zamestnancovi vznikne dovolenka z celoroéného naroku, alebo vo vynimoénych pripadoch.

12)  Urgenie Gasovej dizky denného naroku na dovolenku sa pocita podfa pracovného dasu
dohodnutého v pracovnej zmluve zamestnanca, bez ohladu na dizku planovanej zmeny pripadajlci
na den dovolenky. Pri tyzdennom pracovnom &ase v rozsahu 35 hodin predstavuje denny narok
na dovolenku 7 hod., pri tyZdennom pracovnom &ase v rozsahu 36 ¥ hodiny predstavuje denny
narok na dovolenku 7,25 hod. apri tyZdennom pracovnom &ase v rozsahu 37 % hodiny predstavuje
denny néarok na dovolenku 7,5 hod.

13)  Vypocet dovolenky sa zaokrihluje nasledovne:

do 0,25dna vratane smerom nadol 0 dni

nad 0,25 do 0,75 dia vratane 0,5 dia

nad 0,75 dia smerom nahor 1 den
Clanok 18

Prekazky v praci na strane zamestnanca

1) Prekazky v préci na strane zamestnanca upravujli ustanovenia § 136 az§ 141a ZP.

2) Zamestnavatel ospravedini nepritomnost zamestnanca v praci z dévodov dolezitych osobnych
prekazok v préci uvedenych v § 141 ZP (najma vySetrenie alebo odetrenie zamestnanca v zdravotnickom
zariadeni a pri sprevadzani rodinného prislugnika, prevoz matky dietata do zdravotnickeho zariadenia a
spat pri narodeni dietata zamestnancovi, imrtie rodinného prislusnika, vlastng svadba zamestnanca).
Ak zamestnancovi z dovodu doleZitej osobnej prekazky v praci patri podfa prislusnych ustanoveni ZP
nahrada mzdy vo vyske priemerného zarobku, zamestnancovi pri vykone préce vo verejnom zaujme
v zmysle § 29 ods. 2 zakona ¢. 553/2003 Z.z. patri nahrada platu vo vyske funkéného platu priznaného
v Case, ked vznikol dévod na jeho pouZitie.

3) Ak pracovny pomer zamestnanca vznikol v priebehu kalendarneho roka, pracovné volno
s nahradou mzdy z dévodov uvedenych v § 141 ods. 2 pism. a) prvy bod a pism. c) prvy bod ZP
(vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni apri sprevadzani rodinného
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prislusnika) sa poskytne v rozsahu jednej tretiny naroku za kazd( zadaty tretinu kalendarneho roka
trvania pracovného pomeru; celkovy narok podla prvej vety sa zaokrihli na celé kalendarne dni nahor.
(vznik prac. pomeru do 30.4. narok v pinej vyske, vznik prac. pomeru od 1.5. do 31.8. narok na dve
tretiny, vznik prac. pomeru po 1.9. narok na jednu tretinu).

4) Ak je prekazka v préaci zamestnancovi vopred znama, je povinny véas poziadat o poskytnutie
pracovného volna,

5) Ak zamestnanec o prekazke v préaci vopred nevie, je povinny upovedomit svojho nadriadeného
ved(iceho zamestnanca o prekazke v praci a o jej trvani bez zbytotného odkladu, najneskor véak do 3
kalendarnych dni od vzniku prekazky, a to akoukolvek formou.

6) Zamestnanec je povinny predloZit zamestnavatelovi potvrdeny doklad o vzniknutej prekazke
v praci a Case jej trvania, pripadne poZiadat o poskytnutie nahradného volna, resp. neplateného volna
podla clanku 19 tohto pracovného poriadku.

7) Ak bol zamestnanec uznany za docasne pracovne neschopného (dalej len ,PN"), je povinny toto
oznamit bez zbytotného odkladu svojmu nadriadenému, pripadne jeho zastupcovi, najneskar viak do 3
kalendarnych dni. Ak bolo vystavené tladivo o PN o$etrujicim lekarom, ako aj doklad o trvani PN
k poslednému dfiu kalendareho mesiaca (v pripade dihodobej PN) predklad ho zamestnanec najneskor
do 3 pracovnych dni mzdovej Uctovnicke. Pri vystaveni elektronickej PN tato povinnost zamestnancovi
nevznika.

8) Postup podfa bodu 7 sa uplatni aj pri o$etrovani ¢lena rodiny (dalej len ,0CR¥), pri karanténe,
pri nastupe na matersku dovolenku (dalej len ,MD"), rodicovsku dovolenku, (dalej len ,RD®), otcovsk
dovolenku pri starostlivosti o dieta, pripadne pri starostlivosti 0 osobu, ktora s nim Zije v spoloCnej
domécnosti.

9) Pri skonéeni prekazok v praci z dévodu PN a OCR zamestnanec odovzda zamestnavatelovi
bezodkladne po navrate do préce prisludny doklad o ukondeni prekézky v praci ak mu bol vystaveny
v papierovej podobe.

10)  V pripade MD, RD a otcovskej dovolenky zamestnanec pisomne oznami zamestnavatelovi
predpokladany den nastupu na materskii dovolenku, rodicovski dovolenku alebo otcovsku dovolenku,
predpokladany defi ich preruSenia, skongenia a zmeny tykajice sa nastupu, preru$enia a skondenia
materskej dovolenky, rodi¢ovskej dovolenky alebo otcovskej dovolenky najmenej jeden mesiac vopred
(§ 166 ods. 3 ZP).

Clanok 19
Pracovné vofno bez nahrady mzdy/platu

1) Zamestnanec, ktory ma v kalendamom roku vygerpand dovolenku a z naliehavych ddvodov
potrebuje Cerpat dalie volno, moze poZiadat svojho priameho nadriadeného veduceho zamestnanca,
v pripade jeho nepritomnosti riaditela zariadenia o poskytnutie pracovného volna bez nahrady platu, tzv.
neplateného volna.
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2) Cerpanie neplateného volna musi zamestnancovi odsthlasit priamy nadriadeny vedlci
zamestnanec a riaditel zariadenia. Ziadost musi byt predlozena pisomne najneskor 7 kalendamych dni
pred zaciatkom obdobia Cerpania neplateného volna s vinimkou neplateného volna pre prekazku v praci
podla ¢lanku 18 ods. 5 tohto pracovného poriadku.

3) Po odsthlaseni Ziadosti sa uzavrie so zamestnancom pisomna dohoda, v ktorej sa uvedie
obdobie Cerpania neplateného volna pre zamestnanca a sihlas zamestnanca, 7e zamestnavatelovi
uhradi naklady, ktoré mu vznikli v dosledku poskytnutia neplateného vofna (t. j. odvod poistného
na zdravotné poistenie).

Clanok 20
Prekazky v praci na strane zamestnavatel'a

1) Prekazky v praci na strane zamestnavatela upravuje § 142 ZP.

2) O prekazku v praci na strane zamestnavatela ide v pripade, ak zamestnanec nemoze vykonavat
pracu pre :

a) prechodny nedostatok spdsobeny poruchou na strojovom zariadeni, v dodavke surovin alebo
pohonnej sily, chybnymi pracovnymi podkladmi alebo inymi podobnymi prevadzkovymi pricinami
(prestoj); ak zamestnanec nebol po dohode preradeny na ind pracu, patri mu nahrada platu v sume jeho
funkéného platu,

b) nepriaznive povetemnostné vplyvy; zamestnavatel mu poskytne nahradu platu vo vyske 50 % jeho
funkéného platu,

c) ine prekazky na strane zamestnavatela, ako st uvedené pod pism. a) a b); v takom pripade
zamestnavatel poskytne zamestnancovi nahradu platu v sume jeho funkéného platu.

3) Ak zamestnanec nemdze vykonavat pracu celkom alebo séasti pre zastavenie alebo obmedzenie
cinnosti zamestnavatela na zéklade rozhodnutia prislugného organu alebo pre zastavenie alebo
obmedzenie Cinnosti zamestnévatela ako ddsledku vyhlasenia mimoriadnej situécie, niidzového stavu
alebo vynimoného stavu, ide o prekazku v praci na strane zamestnavatela, pri ktorej patri zamestnancovi
nahrada mzdy v sume 80 % jeho funkéného platu, najmenej véak v sume minimalnej mzdy; ustanovenia
§ 142 ods. 4 a 5 ZP tym nie st dotknuté.

Clanok 21
Pracovna cesta

1) Zamestnanca je opravneny vyslat na pracovnii cestu prislusny vedici zamestnanec, riaditel
zariadenia, alebo veduci odboru socialnych veci UNSK, ktory podpise zamestnancovi cestovny prikaz.
Na pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu podfa pokynov vedliceho zamestnanca, ktory ho
na pracovnu cestu vyslal.

2) Informéciu o vysledkoch pracovnej cesty je zamestnanec povinny poskytnut zamestnavatelovi
do desiatich pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty spdsobom uréenym zamestnavatefom.
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3) Poskytovanie cestovnych nahrad a inych vydavkov pri pracovnych cestach a ostatné ustanovenia
o pracovnych cestach a cestovnych nahradach s uvedené v internej smemici s ndzvom Smernica
o cestovnych nahradach.

Clanok 22
Ochrana prace

1) Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajlcich z pravnych predpisov, organizaénych opatreni,
technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socialnych opatreni zameranych na utvaranie
pracovnych podmienok zaistujlcich bezpe€nost a ochranu zdravia pri praci, zachovanie zdravia a
pracovnej schopnosti zamestnanca. Ochrana prace je neoddelitelnou sucastou pracovnopravnych
vztahov.

2) Zamestnavatel je v rozsahu svojej pdsobnosti povinny ststavne zaistovat bezpecnost a ochranu
zdravia zamestnancov pri préci (dalej len ,BOZP") a ochranu pred poziarmi (dalej len ,OP*) a na ten Gcel
vykonavat' potrebné opatrenia.

3) Veduci zamestnanci zodpovedajl za sledovanie stavu na zverenom Gseku ¢innosti a za plnenie
preventivnych povinnosti zamestnavatela voci vzniku $kod (§ 177 ods. 1 a 2 ZP).

4) Zamestnavatel je povinny zabezpelit oboznamenie vSetkych zamestnancov s pravnymi
predpismi a daldimi normami na zaistenie BOZP a OP, napr. s technickymi normami, s vnGtomymi
predpismi v tejto oblasti atd. Pri nastupe zamestnanca do zamestnania zabezpe¢i zamestnavatel
oboznamenie pred prvym vykonom prace zamestnanca, s ktorého sa vykona zaznam.

5) Zamestnanci su pri praci povinni dbat o svoju bezpeénost, zdravie, ako aj o bezpeénost a zdravie
0sdb, pri ktorych vykonavaju svoju €innost.

6) Vramei ochrany prace, ak teploty v letnom obdobi prekrocia dlhodobo stanovené maximum
vzmysle NV SR & MZ SR &. 544/2007 Z.z. moze zamestnavatel zaviest niektoré kompenzactné opatrenia
a to hlavne vhodne upravit pracovny ¢as, resp. skratit pracovny &as, prediZit prestavky na obed,
zabezpecit zamestnancom v pracovnom procese staly pitny reZim podavanim vhodnych napojov,
prispdsobit pracovné prostredie tak, aby sa docielilo prijatelné ochladenie organizmu zamestnanca
(ob&asny pobyt v chladnejSej miestnosti, moznost sprchovania a pod).

7) Povinnosti zamestnavatela a zamestnancov na tomto Useku upravuje zakon ¢. 124/2006 Z.z.
0 BOZP.

8) Zakladné podmienky a postupy na zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci uréuje
interna smemica s nazvom Smernica BOZP.
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Clanok 23
Ochrana nefajéiarov a dodrziavanie zakazu pouZivania alkoholickych napojov
na pracovisku

1) Zamestnavatel zabezpeéuje ochranu nefajtiarov na pracovisku v zmysle zakona ¢. 377/2004 Z.z.
0 ochrane nefajCiarov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

2) Ustanovenia zakazu fajéenia na pracovisku st upravené v internej smernici s nazvom Smernica
0 ochrane nefajCiarov a zakaze faj¢enia na pracovisku.

3) Na vSetkych pracoviskach a v priestoroch zamestnavatela sa zakazuje zamestnancom pozZivat
alkoholické napoje a ine omamné prostriedky a vykonavat pracovné ¢innosti pod vplyvom alkoholickych
napojov a inych omamnych prostriedkov. Tento zakaz plati v pracovnom &ase aj mimo pracoviska.
Porusenie zakazu poZivania alkoholickych napojov alebo inych omamnyjch prostriedkov a vykonavania
pracovnych ¢innosti pod ich vplyvom sa povaZuje za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

4) Dodrziavanie zékazu poZivania alkoholickych napojov alebo injch omamnych prostriedkov a
vykonavania pracovnych ¢innosti pod ich vplyvom zabezpedujl ved(ici zamestnanci.

5) Zamestnanci su povinni podrobit sa dychovej skuske na alkohol. Opravnenymi k vykonaniu
dychovej skisky je riaditel zariadenia, alebo pisomne povereny veduci zamestnanec spolu
s bezpecnostnym technikom pre BOZP. Odmietnutie vykonania dychovej skisky sa povaZuje za zavazné
porusenie pracovnej discipliny.

Clanok 24
Starostlivost' 0 zamestnancov

1) Zamestnavatel zriaduje, udrzuje a zlepSuje pracovné prostredie pre zamestnancov podla
pravnych predpisov. Na zlep$enie kultiry prace a pracovného prostredia zamestnavatel utvara primerané
pracovné podmienky, aby vykon prace bol kvalifikovany, hospodamy a bezpeény, aby praca prinasala
zamestnancom uspokojenie a pdsobila priaznivo na ich véestranny rozvoj.

2) Zamestnavatel zabezpeCuje zamestnancom vo vsetkych zmenach stravovanie zodpovedajlice
zasadam spravnej vyZivy. Zamestnanec ma narok na zabezpedenie stravovania, ak v ramci pracovnej
zmeny odpracuje viac ako 4 hodiny. Zamestnavatel zabezpetuje poskytovanie stravovania pocas dennej
zmeny poskytovanim jedného teplého hlavného jedla vratane vhodného napoja, zamestnancom
pracujlicich v nocnjch zmenach poskytuje elektronické stravné poukazky, alebo finanény prispevok
na stravovanie.

3) ZabezpeCovanie stravovania, spdsob poskytnutia, vypodet zrazky zo mzdy za stravovanie, vyber
sposobu stravovania je upravené vo vnitomom predpise snézvom Smernica o zabezpetovani
stravovania prijimatefov socidlnych sluzieb a zamestnancov. Vy$ku prispevku zamestnavatela
a zamestnanca na jedlo je upravené vo vnitornom predpise s nazvom Zasady pre tvorbu a &erpanie
socialneho fondu.
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4) Zamestnavatel poskytne zamestnancovi, ktorého pracovny pomer u zamestnavatela trva
nepretrzite najmenej 24 mesiacov, na jeho Ziadost prispevok na rekreaciu v sume 55 % opravnenych
vydavkov, najviac vSak v sume 275 eur za kalendarny rok. U zamestnanca, ktory ma dohodnuty pracovny
pomer na kratsi pracovny Cas, sa najvySia suma prispevku na rekreaciu za kalendarny rok podla prvej
vety znizi v pomere zodpovedajicom kratSiemu pracovnému ¢asu.

5) Podmienky poskytnutia prispevku, postup pri poskytnuti prispevku, povinnosti zamestnanca a
zamestnavatela upravuje internd smemica s nazvom Smernica o poskytnuti prispevku na rekreéciu
zamestnancov.

6) Zamestnavatel v ramci realizacie socialnej politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov
poskytuje zamestnancom prispevky zo socialneho fondu. Zamestnavatel nesmie poskytovat prispevok
z fondu na ucely odmefovania za pracu. PouZitie socialneho fondu upravuje vnitorny predpis s nazvom
Zésady pre tvorbu a Cerpanie socialneho fondu.

7) Zamestnavatel zabezpeluje rozvoj vzdelavania, umoziiuje a podporuje zvy$ovanie kvalifikacie
zamestnancov a s tym zamerom vysiela zamestnancov na kurzy, Skolenia, seminare, pripadne iné
vzdelavacie aktivity. Zamestnanec je povinny slstavne si prehlbovat, obnovovat a udrZiavat kvalifikaciu
na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve.

8) Stadium zamestnanca popri zamestnani méze povolit riaditel zariadenia v stilade s ustanovenim
§ 155 ZP na z&klade pisomnej dohody medzi zamestnancom a zamestnavatefom, ktorou sa
zamestnavatel zavazuje umoznit zamestnancovi zvySenie kvalifikacie poskytovanim pracovného volna,
nahrady mzdy a Uhrady dalSich nakladov spojenych so $tlidiom, a zamestnanec sa zavazuje zotrvaf
po skonceni Studia u zamestnavatela urity ¢as v pracovnom pomere alebo mu uhradit naklady spojené
so $tudiom, a to aj vtedy, ked zamestnanec skon¢i pracovny pomer pred skonéenim tudia.

9) Zamestnévatel mdZe so zamestnancom uzatvorit dohodu podia bodu 7 aj pri prehlbovani
kvalifikacie, ak predpokladané naklady dosahuju aspoit 1700 eur. V tychto pripadoch nemozno
zamestnancovi ulozit povinnost prehlbovat si kvalifikaciu.

Clanok 25
Zodpovednost' za $kodu, nahrada Skody

1) Zamestnavatel zabezpecuje 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.

2) Zamestnavatel je opravneny na ochranu svojho majetku vykonavat v nevyhnutnom rozsahu
kontrolu veci, ktoré zamestnanci vné3aji na pracovisko alebo odnasaju z pracoviska. Zamestnavatel
pristupi k vykonaniu kontroly veci iba v odévodnenych pripadoch, akymi sii podozrenia z kradeze majetku
zamestnavatela alebo vnasanie nebezpednych predmetov na pracovisko, ktoré mdzu ohrozit nielen
Zivoty a zdravie osdb, ale aj majetok zamestnavatela. Osobna prehliadka musi byt realizovana
na pracovisku. Pri potvrdeni podozrenia na kradez majetku zamestnavatela, alebo pri odmietnuti kontroly
veci zamestnancom bude na pomoc privolana policia, ktor je zamestnanec povinny strpiet.
Opravnenymi zamestnancami na vykonanie kontroly sl riaditel zariadenia, vedlci zamestnanec,
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zamestnanec povereny zastupovanim riaditefa zariadenia, pripadne dal$i povereny zamestnanec.
Kontrola musi byt vykonana za pritomnosti minimélne dvoch svedkov. Pri kontrole sa musia dodrzat
predpisy o ochrane osobnej slobody a nesmie byt ponizovana fudska dostojnost.

3) Zamestnavatel je povinny pravidelne kontrolovat, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné Ulohy tak,
aby nedoch&dzalo ku Skodam. Zamestnavatel je povinny poZadovat od zamestnanca nahradu $kody,
za ktori mu zamestnanec zodpoveda (§ 13a zékona ¢. 552/2003 Z.z.).

4) Zamestnanec je povinny poCinat si tak, aby nedochadzalo ku $kodam na zdravi a majetku.
V pripade, Ze zamestnanec Zisti, Ze hrozi $koda, je povinny na fiu bezodkladne upozomit nadriadenych
veducich zamestnancov.

5) Kazdy zamestnanec, ktory sa dozvie o $kode, je povinny bezodkladne oznamit $kodov(i udalost
zamestnavatelovi, a to priamo nadriadenému vedicemu zamestnancovi organizaéného Gseku, v ktorom
Skoda vznikla, alebo ktorémukolvek inému nadriadenému zamestnancovi. Vedlci zamestnanec
organizacneho Useku, v ktorom Skoda vznikla, je povinny zistit pri¢inu a ¢as vzniku $kody, jej druh a
rozsah, ako aj osobu, ktoré Skodu spdsobila, ako aj zabezpecit vyjadrenie tejto osoby nim vlastnoruéne
napisanym a podpisanym vyjadrenim, alebo ho uviest do zaznamu, ktory podpiSe osoba, ktora Skodu
spdsobila.

6) Zamestnanec je povinny chrénit majetok, ktory mu bol zvereny, pricom zamestnavatelovi
zodpoveda :

a) za Skodu, ktort mu spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych Gloh alebo
v priamej suvislosti s nimi, '

b) za kodu, ktorli spdsobil tmyselnym konanim proti dobrym mravom,

c) za Skodu, ktora vznikne vedomym neupozornenim zamestnanca na hroziacu $kodu alebo
nezakrotenim proti hroziacej Skode, hoci by tym mohol zabranit jej vzniku,

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

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

7) Zamestnanec nezodpovedd za Skodu, ktor( sposobil pri odvracani $kody hroziacej
zamestnavatelovi alebo nebezpefenstva priamo ohrozujliceho Zivot alebo zdravie, ak tento stav sam
umyselne nevyvolal a ak si pritom po¢inal spdsobom primeranym okolnostiam.

8) Zamestnanec, ktory zodpoveda za skodu, je povinny nahradit zamestnavatelovi skutocnd $kodu,
a to v peniazoch alebo uvedenim do predchadzajuceho stavu. Ak zamestnanec splati aspori 2/3 uréene;
nahrady Skody, zamestnavatel mdZe zvySn( Cast nahrady $kody zamestnancovi odpustit. Pri schodku
na zverenych hodnotach a strate zverenych predmetov je zamestnanec povinny nahradit schodok alebo
stratu v pinej sume (§ 13a ods. 3 zakona ¢. 552/2003 Z.z.).

9) Zamestnévatel zodpoveda zamestnancovi za $kodu :

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

b) ktorl mu spdsobili porusenim pravnych povinnosti v ramci pinenia tloh zamestnavatela zamestnanci
konajuci v jeho mene,
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c) ktora vznikla v stvislosti s pracovnym trazom alebo chorobou z povolania,

d) na veciach, ktoré si uriho zamestnanec odloZil pri pineni pracovnjch tloh alebo v priamej suvislosti
s nimi na mieste na to uréenom,

e) za vecnu $kodu vzniknutd pri odvracani $kody hroziacej zamestnavatelovi, ak nebezpedenstvo sam
umyselne nevyvolal a ak si pocinal pritom spésobom primeranym okolnostiam.

10)  Zamestnanec si néarok na nahradu $kody uplatiiuje bez zbytoéného odkladu u priameho
nadriadeného vediceho zamestnanca, pripadne u riaditela zariadenia. V pisomnej Ziadosti o nahradu
Skody uvedie najma okolnosti vzniku 8kody, vyGislenie jej vysky a dokazy, o ktoré svoje tvrdenie opiera.
Pravo na nahradu $kody zanikne, ak zamestnanec o nej pisomne neupovedomil zamestnavatela
najneskor v lehote 15 dni odo diia, ked sa o $kode dozvedel.

11) Vo veciach nahrady Skody, ktoré neupravuije tento pracovny poriadok, sa postupuje podla § 177
az § 222 ZP ainterou smemicou s nazvom Cinnost dkodovej komisie.

Clanok 26
Dohoda o hmotnej zodpovednosti

1) So zamestnancami, ktori maji urcité hodnoty zverené do osobnej dispozicie, priom ide
0 hodnoty podliehajice vyuctovaniu (t. j. uréené pre obeh alebo obrat, napr. hotovost, ceniny, zasoby
materialu), sa uzatvara dohoda o hmotnej zodpovednosti. Ak bud( s hodnotami podliehajucimi
vylctovaniu pracovat na pracovisku viaceri zamestnanci uzatvara sa spoloéna dohoda 0 hmotnej
zodpovednosti. Pracovné Cinnosti, pri ktorjch sa vyzaduje dohoda o hmotnej zodpovednosti, alebo
spolocna dohoda o hmotnej zodpovednosti st vedenie pokladne organizacie a vedenie skladového
hospodarstva.

2) Podnet na uzavretie dohody o hmotnej zodpovednosti predklada vedici zamestnanec
na ekonomicky (sek, ktory zabezpeti vyhotovenie dohody o hmotnej zodpovednosti. Dohoda sa
vyhotovuje vo dvoch exemplaroch, z toho jeden sa vydava zamestnancovi a jeden sa zaklada do jeho
osobného spisu,

3) Zodpovednost zamestnanca za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny
vyUctovat blizSie upravuje § 182 a2z § 184 ZP.

Clanok 27
Skonéenie pracovného pomeru

1) Skoncenie pracovného pomeru je upravené ustanoveniami § 59 az § 80 ZP.

2) Pracovny pomer mozno skondit :

a) dohodou,

b) vypovedou,

c) okamzitym skoncenim,

d) skoncenim v skiSobnej dobe alebo

e) uplynutim dohodnutej doby v pripade, Ze pracovny pomer bol dohodnuty na uréita dobu.
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3) Pracovny pomer cudzinca alebo osoby bez $tatnej prislusnosti, ak k jeho skondeniu nedoslo uz
inym spdsobom, sa skonéi diiom, ktorym

a) sama skonCit jeho pobyt na (izemi Slovenskej republiky podfa vykonatelného rozhodnutia o zrugeni
povolenia na pobyt,

b) nadobudne préavoplatnost rozsudok ukladajuci tejto osobe trest vyhostenia z Uzemia Slovenskej
republiky, :

c) uplynula doba, na ktord bolo vydané povolenie na pobyt na izemi Slovenskej republiky,

d) uplynula doba, na ktort bolo udelené povolenie na zamestnanie,

e) bolo odiaté povolenie na zamestnanie.

4) Pracovny pomer zanikd smrtou zamestnanca. Pracovny pomer zanika aj na zaklade zakona
podfa § 58 ods. 7.

5) Dohodu o skonceni pracovného pomeru uzatvaraji zamestnavatel a zamestnanec pisomne. Ak
sa zamestnavatel a zamestnanec dohodnt na skongeni pracovného pomeru, pracovny pomer sa skonéi
dohodnutym driom.

6) Vypoved moZe dat zamestnavatel, ako aj zamestnanec. Zamestnanec moze dat vypoved
s uvedenim dbvodu alebo bez uvedenia dovodu. Vypoved musi byt pisomna a dorudena, inak je
neplatna. Ak je dana vypoved, pracovny pomer sa skonéi uplynutim vypovednej doby ustanovenej
v§62ZP.

7) V skisobnej dobe moZe zamestnavatel a aj zamestnanec skonéit pracovny pomer pisomne
z akehokolvek dovodu alebo bez uvedenia dovodu. Zamestnavatel méze skongit pracovny pomer
v skusobnej dobe s tehotnou Zenou, matkou do konca deviateho mesiaca po pérode a dojéiacou Zenou
len pisomne, vo vynimo¢nych pripadoch, ktoré nesvisia s jej tehotenstvom alebo materstvom, a musi
ho naleZite pisomne odévodnit, inak je neplatné. Pisomné oznamenie o skonéeni pracovného pomeru sa
ma dorucit druhému castnikovi spravidla aspor tri dni pred diiom, ked sa ma pracovny pomer skongit.

8) Zamestnanec je povinny eSte pred skoncenim pracovného pomeru odovzdat svojmu
nadriadenému vedicemu zamestnancovi alebo uréenému zamestnancovi svoju agendu, sluZobné
pisomnosti, pracovné pomécky, osobné ochranné pracovné prostriedky, zverené predmety, klce, a to
v stave zodpovedajlicom opotrebovaniu pri obvyklom pouzivani. Podobne je povinny usporiadat si voéi
zamestnavatelovi vsetky ostatné vzajomné prava a povinnosti (vyGétovanie zaloh finanénych
prostriedkov, inventarizaciu hodnét zverenych na vyictovanie a pod.). Zaroved je povinny informovat
svojho nadriadeneho o stave pnenia tloh na jeho tseku. O odovzdani agendy sa spravidla vyhotovi

pisomny zaznam s podpismi zainteresovanych zamestnancov a nadriadeného ved(iceho zamestnanca.

9) Pri_skonceni pracovneho pomeru je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi potvrdenie
o zamestnani. V pripade, ze zamestnanec poZiada o pracovny posudok, zamestnavatel vyda
zamestnancovi pracovny posudok v zmysle ustanovenia § 75 ZP.

10)  Komplexn( agendu ohfadom skoncenia pracovného pomeru zamestnanca spracovava
personalista, ktory vyda zamestnancovi nasledovné dokumenty :

8
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a) potvrdenie o zamestnani (zapoCtovy list zamestnanca), ktory obsahuje osobné (idaje zamestnanca,
dobu trvania pracovného pomeru, Udaje pre zépoCet predchadzajicich obdobi dogasnej pracovnej
neschopnosti, dalSie uUdaje ako je dovod skoncenia pracovného pomeru, vyplatenie odstupného,
odchodného a zraZky zo mzdy, ktory sa zalozi do osobného spisu zamestnanca,

b) vystupny list, ktory obsahuje informéciu & ma zamestnanec vyrovnané zavézky k zamestnavatelovi
(potvrdzuju svojim podpisom prislu$ny zodpovedny zamestnanci - veduci jednotlivych Usekov), udaje
o dovolenke (nérok, ¢erpanie a vyUctovanie), udaj o prevzati potvrdenia 0-zamestnani (zapoctovy
list), dalSich pisomnosti vydanych zamestnavatelom a pracovného posudku.

Uvedené dokumenty sa zamestnancovi vydaju, az ked' ma voci zamestnavatelovi vyrovnané vsetky
zavazky.

11)  Navrh na skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnanca dohodou alebo vypovedou
podava zamestnanec pisomne doruéenim na ekonomicky Usek osobne, alebo postou. Zamestnanec
moze dat zamestnavatelovi vypoved z akéhokolvek dovodu alebo bez uvedenia dévodu.

12)  Navrh na skonenie pracovného pomeru so zamestnancom zo strany zamestnavatela
za Zakonnikom préce ustanovenych podmienok podava priamy nadriadeny zamestnanca riaditelovi
zariadenia. Zamestnavatel mdZe dat’ zamestnancovi vypoved iba z dovodov uvedenych v § 63 ZP a
okamZite m6ze so zamestnancom skoncit pracovny pomer len z dévodov uvedenych v § 68 ods. 1 ZP.

13)  Doklad o skon¢eni pracovného pomeru sa vypracuje pisomne v dvoch exemplaroch, z ktorych
jeden dostane zamestnanec a druhy zamestnavatel, ktory sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

14)  Pre dorucovanie pisomnosti pracovnopravneho charakteru platia ustanovenia § 38 ZP.

15)  Pocas plynutia vypovednej doby na zéklade vypovede danej zamestnancom je zamestnanec
povinny vykonavat pracu, ktora mu vyplyva z pracovnej zmluvy a pracovnej naplne, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec nedohodnl inak (preradenie na inu pracu a pod.), ak nejde o vypoved z nadbytoénosti
zamestnanca, ktorého pracovné miesto je k zacatiu plynutia vypovednej doby zrusené.

Clanok 28
Odstupné a odchodné

1) Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje § 76 a § 76a ZP a kolektivna zmluva
(podnikova alebo kolektivna zmluva vy3Sieho stupfia platna pre zamestnavatelov, ktori pri odmefiovani
postupuju podfa zékona €. 553/2003 Z.z., ak sU uzatvorené).

2) Ak zamestnanec po skon&eni pracovného pomeru nastlipi opat k tomu istému zamestnavatelovi
alebo k jeho pravnemu nastupcovi do pracovného pomeru pred uplynutim ¢asu uréeného podra
poskytnuteho odstupného, je povinny vratit odstupné alebo jeho pomemn( ¢ast, ak sa so
zamestnavatelom nedohodne inak. Pomerné &ast odstupného sa uréi podfa poétu dni od opatovného
nastupu do pracovného pomeru do uplynutia ¢asu vyplyvajuceho z poskytnutého odstupného.

3) Odchodné zamestnancovi patri len od jedného zamestnavatela.
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Clanok 29
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

1) Zamestnavatel moze na plnenie svojich dloh alebo na zabezpedenie svojich potrieb vynimocéne
uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru (dohodu
0 vykonani préce, dohodu o pracovnej ¢innosti a dohodu o brigadnickej praci Studentov), ak ide o pracu,
ktora je vymedzené vysledkom (dohoda o vykonani prace) alebo ak ide o prilezitostna ¢innost vymedzen
druhom prace (dohoda o pracovnej &innosti, dohoda o brigadnickej préaci Studentov). Tieto dohody sa
uzatvaraju pisomne. Postup pri uzatvarani dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
upravuje § 223 az § 228a ZP.

Clanok 30
Podnikanie a vykon inej zarobkovej innosti

1) Podnikanie a vykon inej zarobkovej &innosti je upravené ustanoveniami § 83 a § 83a ZP, resp.
§ 9 a § 9a zakona ¢. 552/2003 Z.z.

2) Zamestnanec mdZe popri svojom zamestnani vykon&vanom v pracovnom pomere vykonavat' inu
zarobkovi ¢innost, ktora ma k predmetu &innosti zamestnavatela konkurenény charakter, len
s predchadzajucim pisomnym sthlasom zamestnavatela. Ak sa zamestnavatel nevyjadri do 15 dni
od dorucenia Ziadosti zamestnanca, plati, Ze sthlas udelil.

3) Zamestnavatel moZze udeleny sthlas podfa bodu 2 z vaZnych dévodov pisomne odvolat;
v pisomnom odvolani suhlasu je zamestnavatel povinny uviest tieto ddvody. Po odvolani sthlasu
zamestnavatelom podfa prvej vety je zamestnanec povinny bez zbyto&ného odkladu inti zarobkovi
cinnost skonCit spdsobom vyplyvajlicim z prislusnych pravnych predpisov.

4) Ak zamestnanec nevyhovie poZiadavke zamestnavatela podla bodu 3 a pokratuje vo vykone
konkurencnej zarobkovej ¢innosti, takyto postup zamestnanca bude povazovany za zavazné poru$enie
pracovnej discipliny a bude dévodom na okamZité skongenie pracovného pomeru.

5) Sthlas zamestnavatela podla bodu 2 sa nevyzaduje na vykon vedeckej, pedagogickej,
publicistickej, lektorskej, prednésatelskej, literamej a umeleckej ¢innosti a &innosti uvedenych v § 9a
zakona ¢. 552/2003 Z. z.

6) Riaditel' zariadenia nesmie podnikat alebo vykonavat inG zarobkovu &innost a byt ¢lenom
riadiacich, kontrolnych alebo dozomych organov pravnickych osdb, ktoré vykonavaju podnikatelski
cinnost; to neplati, ak je riaditel zariadenia vyslany do riadiaceho, kontrolného alebo dozomého organu
pravnickej osoby zamestnavatelom a ak takato ¢innost vyplyva z vykonu jeho prace. Obmedzenia,
na ktore sa ustanovenie tohto bodu nevztahuje upravuje § 9 ods. 2 a 3 zakona & 552/2003 Z. z.
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Clanok 31
Majetkové priznanie

1) Povinnost podat majetkové priznanie upravuje § 10 zakona ¢. 552/2003 Z.z.

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

a) 30 dni od ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca,

b) 31. marca kazdého kalendarneho roka.

3) Vedlci zamestnanec oznamuje tdaje o svojich majetkovych pomeroch riaditefovi zariadenia.
Riaditel zariadenia oznamuije Udaje o svojich majetkovych pomeroch Uradu Nitrianskeho samospravneho
kraja.

Clanok 32
Zaverecné ustanovenia

1) Spory medzi zamestnancom a zamestnavatelom o naroky z pracovnopravnych vztahov
prerok(vaju a rozhoduju sudy.

2) Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych jeho zamestnancov.
3) Pracovny poriadok je zverejneny na webovom sidle zamestnavatela v ¢asti smemice.

4) Veduci zamestnanci st povinni oboznamit' svojich podriadenych zamestnancov s Pracovnym
poriadkom do 10 dni od nadobudnutia jeho G¢innosti.

5) Rusi sa Pracovny poriadok ,VEK NADEJE®, ZSS Nové Zamky zo diia 15.12.2015, ktory
nadobudol 0¢innost drfiom 01.01.2016, vratane jeho dodatkov.

6) Tento Pracovny poriadok nadobtida platnost diiom jeho podpisu a Géinnost diiom 01.11.2024.

V Novych Z&mkoch, dia 31.10.2024

Ing. Peter Mészaros
riaditel ,VEK NA_DEJE“, ZSS Nové Zamky -

Prilohy :
1) Individualny plan zaskolenia a adaptacia novoprijatého zamestnanca

)
2) Oznamenie o pracovnom ¢ase a o prestavke v praci
3) Eticky kodex pre zamestnancov
4) Eticky kodex pre sestry

5) Eticky kodex pre socialnych pracovnikov a asistentov socilnej prace
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