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1. Udel a poutzitie dokumentu
Tato zakladna organizacnd norma upresiiuje a konkretizuje prava a povinnosti

zamestnancov zamestnavatela Centrum socidlnych sluzieb STUDIENKA, 029 55 Novot
976 (d’alej len zamestnavatel’) vyplyvajice z pravnych predpisov a z platnej kolektivne;j
zmluvy, upravuje systém fungovania organizacie, racionalnu a efektivnu organizaciu prace
vsulade s § 84 zakona ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov,
§ 12 zédkona €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme V zneni neskorsich
predpisov, zdkona €. 553/2003 Z.z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme a dalSich stym suvisiacich predpisov s cielom kvalitného
plnenia uloh zamestnavatela, pre vnutorny poriadok, upeviiovanie pracovnej discipliny,
rozvijanie pracovnej iniciativy pri zachovavani dobrych mravov zamestnancov. Pracovny
poriadok sa vydava s predchadzajucim sihlasom ZO SOZ pri CSS STUDIENKA v

Novoti.

2. Rozsah platnosti

Rusi sa Pracovny poriadok platny od 01.12.2015.
Tento Pracovny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom : 11.11.20109.

3. Zoznam skratiek a definicii pojmov

3.1. Zoznam skratiek

CSS STUDIENKA Novot' - Centrum socialnych sluzieb STUDIENKA Novot’

Referent PAM - mzdovy a persondlny referent
PN, OCR - pracovna neschopnost’, oSetrovanie ¢lena rodiny
3.2. Definicia pojmov

3.2.1. Zamestnavatel je Centrum socialnych sluzieb STUDIENKA Novot.

3.2.2. Statutirnym organom CSS STUDIENKA v Novoti je riaditel’ (dalej len ,,riaditel).

3.2.3. Zamestnancom na Uucely tohto pracovného poriadku je fyzickd osoba, ktora
V pracovnopravnych vztahoch, a ak to ustanovuje osobitny vSeobecne zavidzny pravny
predpis, aj v obdobnych pracovnych vztahoch vykonava pre zamestnavatel'a zavisla pracu.
(d’alej len ,,zamestnanec*)

3.2.4. Zavisla praca je praca, ktora je vykonavand vo vztahu nadriadenosti zamestnavatela
a podriadenosti zamestnanca, osobne zamestnancom pre zamestnavatel’a, podl'a pokynov
zamestnavatel'a, v jeho mene, v pracovnom Case ur¢enom zamestnavatel'om, za mzdu alebo
odmenu.
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3.2.5. Referent mzdovej a personalnej agendy pri sprave pracovnopravnych vztahov vykonava
V mene zamestnavatel'a bezné administrativne tkony. Vydéava rézne potvrdenia na ziadost
zamestnancoVv a pod. (d’alej len ,,referent PAM®)

3.2.6.  Ziskavat osobné udaje fyzickych 0os6b v mene zamestnavatel’a je opravnena len opravnena
osoba v zmysle nariadenia GDPR 2016 /679 a  zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov. (d’alej len ,,opravnena osoba®).

3.2.7. Riaditel méze pisomne poverit’ zamestnanca zastupovanim pocas SVOjej nepritomnosti, aby
opakovane, pocas urcittho obdobia alebo jednorazovo robil urcité cinnosti v mene
zamestnavatela. V pisomnom povereni je uvedeny rozsah oprdvnenia povereného
zamestnanca (d’alej len ,,zastupca riaditel’a®).

4, Zodpovednosti a pravomoci

Riaditel' prijima zamestnancov do pracovného pomeru aV pracovnopravnych vztahoch
vystupuje Vo svojom mene ana svoju zodpovednost. VSetci zamestnanci si povinni
dodrziavat’ ustanovenia tohto pracovného poriadku.

5. Popis

5.1. Zakladné ustanovenia

Pracovny poriadok je zakladnym pracovno-pravnym internym predpisom pre Centrum
socidlnych sluzieb STUDIENKA v Novoti ako zamestnavatel'a (d’alej len ,,zamestnavatel*)
apre vSetkych jeho zamestnancov odmenovanych podla zdkona ¢. 553/2003 Z.z.
0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone pradce vo verejnom zaujme v zneni
neskorSich predpisov, ktori su v pracovnom pomere na zdklade pracovnej zmluvy, bez
ohladu na to, ¢i sa jedna o pracovny pomer na dobu urCitd alebo neurcitd. Pracovny
poriadok sa primerane vztahuje aj na zamestnancov vykonavajucich prace na zaklade
dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Pracovny poriadok  CSS STUDIENKA Vv Novoti upresnuje a konkretizuje prava
a povinnosti zamestnancov vyplyvajuce z pravnych predpisov, z Kolektivnej zmluvy CSS
STUDIENKA, upravuje racionalnu a efektivnu organizdciu prace a pracovnu disciplinu
s cielom zabezpecenia kvalitného plnenia pracovnych uloh.

5.2. Zasada rovnakého zaobchadzania

5.2.1. Zamestnavatel' je vV pracovnopravnych vztahoch povinny zaobchadzat' so zamestnancami
v sulade so zasadou rovnakého zaobchidzania v zmysle zakona ¢. 365/2004 Z. z. —
antidiskrimina¢ny zakon v zneni neskorSich pravnych predpisov bez diskriminécie priame;j
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alebo nepriamej, ato z dovodu pohlavia, nabozenského vyznania alebo viery, rasového
povodu, narodnostného alebo etnického pdvodu, zdravotného postihnutia, veku alebo
sexualnej orientacie.

5.2.2. Diskriminéciou je :

a) priama diskriminécia, nepriama diskriminacia,
b) obtazovanie,

C) neopravneny postih,

d) pokyn na diskriminéciu,

e) nabadanie na diskriminaciu,

f) sexualne obtazovanie,

g) verbalna diskriminacia,

h) neverbalna diskriminacia.

5.2.3. Priama diskrimindcia je konanie alebo opomenutie, pri ktorom sa s osobou zaobchadza
menej priaznivo ako sa zaobchadza, zaobchadzalo alebo by sa mohlo zaobchadzat’ s inou
osobou v porovnatelnej situdcii.

5.2.4. Nepriama diskriminacia je navonok neutralny predpis, rozhodnutie, pokyn alebo prax, ktoré
znevyhodiuju osobu v porovnani s inou osobou, nepriama diskriminacia nie je , ak takyto
predpis, rozhodnutie, pokyn alebo prax st objektivne oddévodnené sledovanim opravneného
zaujmu a su primerané a nevyhnutné na dosiahnutie takého zauymu.

5.2.5. Obtazovanie je také spravanie, v dosledku ktorého dochadza, alebo moze dojst’ k vytvaraniu
zastraSujuceho, nepriatel'ského, zahanbujiceho, ponizujiceho, potupujiuceho, zneuctujuceho
alebo urazajuceho prostredia a ktorého umyslom alebo nasledkom je alebo mdze byt zasah
do slobody alebo l'udskej dostojnosti.

5.2.6. Neopravneny postih je také konanie alebo opomenutie, ktoré je pre osobu, ktorej sa tyka
nepriaznivé a priamo suvisi:

a) S domahanim sa pravnej ochrany pred diskriminaciou vo svojom mene alebo v mene
inej osoby alebo

b) spodanim svedeckej vypovede, vysvetlenia alebo suvisi s inou Géastou tejto osoby
v konani vo veciach porusenia zasady rovnakého zaobchadzania, alebo

C) so staznost'ou namietajucou porusenie zasady rovnakého zaobchadzania.

5.2.7.  Pokyn na diskrimindciu je konanie, ktoré spo¢iva v zneuziti podriadenosti osoby na ucel
diskriminécie tretej osoby.

5.2.8. Nabadanie na diskriminaciu je presvied¢anie, utvrdzovanie alebo podnecovanie osoby na
diskriminéciu tretej osoby.

5.2.9. Sexualne obtazovanie je verbalne, neverbalne alebo fyzické spravanie sexualnej povahy,
ktorého imyslom alebo nasledkom je alebo moéze byt narusenie ddstojnosti osoby a ktoré
vytvara zastrasujuce, ponizujuce, zneuctujuce, nepriatel'ské alebo urazlivé prostredie.
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5.2.10. Verbélna diskriminicia je také konanie, pri ktorom sa osoba slovne diskriminuje alebo
posudzuje na zaklade vzhl'adu, postavy, farby vlasov, Stihlosti, obéznosti a pod.

5.2.11. Neverbalna diskrimindcia je také konanie, pri ktorom sa osoby slovne nediskriminuje, ale
fyzické konanie tomu nasvedcuje (napr. s doty¢nou osobou nechce nikto sediet’ pri jednom
stole).

5.2.12. V sulade so zéasadou rovnakého zaobchadzania sa zakazuje diskriminacia aj z dovodu
manzelského arodinného stavu, farby pleti, jazyka, politického alebo iného zmyslania,
odborovej ¢innosti, narodného alebo socidlneho pdvodu, majetku, rodu alebo iného
postavenia.

5.2.13. Vykon prav a povinnosti vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov musi byt v sulade
S dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuzivat na Skodu druhého
ucastnika pracovnopravneho vztahu. Nikto nesmie byt na pracovisku v suvislosti
s vykonom pracovnopravnych vztahov prenasledovany ani inak postihovany za to, ze poda
na iného zamestnanca alebo zamestnavatela st'aznost’, Zalobu alebo navrh na zacatie
trestného konania.

5.2.14. Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo pravom chranené zaujmy boli
dotknuté¢ nedodrzanim zasady rovnakého zaobchadzania podla odsekov 5.2.1 az 5.2.11
moze podat’ staznost’ a zamestnavatel’ je povinny na st'aznost’ zamestnanca bez zbyto¢ného
odkladu odpovedat, vykonat’ ndpravu, upustit’ od takého konania a odstranit’ jeho nésledky.

5.2.15. Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava a pravom chranené zaujmy boli dotknuté
nedodrzanim zasady rovnakého zaobchadzania alebo nedodrzanim podmienok podla ods.
5.2.12, moze sa obratit na sid a domédhat' sa pravnej ochrany ustanovenej osobitnym
zakonom o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a0 ochrane pred
diskriminéaciou, resp. moze sa domdhat ndpravy mimosudnou cestou prostrednictvom
mediacie podl'a osobitného pravneho predpisu.

5.2.16. Zamestnavatel moze o zamestnancovi zhromazd’'ovat len osobné udaje suvisiace
s kvalifikaciou a profesiondlnymi sktisenostami zamestnanca a udaje, ktoré mozu byt
vyznamné z hl'adiska prace, ktori ma zamestnanec vykonavat’, vykonava alebo vykonaval.

5.2.17. Zamestnavatel nesmie bez vaznych dovodov spocivajucich v osobitnej povahe svojich
¢innosti naruSat’ sukromie zamestnanca na pracovisku, v spolocnych priestoroch a v Satniach
zamestnavatela tym, Ze ho monitoruje, vykonava zaznam telefonickych hovorov
uskutoc¢tiovanych technickymi pracovnymi zariadeniami zamestnavatela a kontroluje
elektronickt postu odoslanu z pracovnej elektronickej adresy a doru¢ent na tato adresu bez
toho, aby bol na to upozorneny. Nesmie kontrolovat’ listové zasielky adresované
zamestnancovi ako sukromnej osobe.

5.2.18. Za uclelom ochrany majetku a bezpecnosti ma zamestnavatel' nainstalovany kamerovy
systém, ktory monitoruje verejné priestory a vchody do budovy. V blizkosti kazdej kamery
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je citatelny oznam o tom, ze ,,Tento priestor je monitorovany kamerovym systémom SO
zdznamom*.

5.3. Predzmluvné vztahy

5.3.1. Ucastnikmi pracovnopravnych vztahov si CSS STUDIENKA v Novoti ako zamestnavatel
a zamestnanci.

5.3.2. Pravne tukony v pracovnopravnych vztahoch vykondva v mene CSS STUDIENKA
Statutarny organ, ktorym je riaditel’.

5.3.3. Riaditel CSS STUDIENKA moéze pisomne poverit d’alSich svojich zamestnancov, aby
robili ur¢ité pravne ukony v pracovnopravnych vzt'ahoch vjeho mene. V pisomnom
povereni musi byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca a obdobie platnosti
tohto poverenia.

5.3.4. Veduci zamestnanci CSS STUDIENKA v zmysle Organiza¢ného poriadku, ako aj jeho d’alsi
zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych stupiioch riadenia su opravneni
urcovat’ aukladat’ podriadenym zamestnancom pracovné ulohy, organizovat, riadit
a kontrolovat’ ich pracu a dévat’ im na ten ucel zavizné pokyny.

5.3.5. CSS STUDIENKA v Novoti a jeho zamestnanec sa mozu dat’ zastpit' v pravnych tikonoch
inym obcfanom alebo organizaciou na zdklade splnomocnenia, v ktorom sa musi uviest’
rozsah zastupcovho opravnenia, inak je neplatné.

5.3.6.  Pravne tkony za CSS STUDIENKA vo¢i riaditel'ovi CSS STUDIENKA v Novoti vykonava
zriadovatel’ — Zilinsky samospravny kraj.

5.3.7.  Zamestnavatel nesmie od fyzickej osoby uchadzajicej sa o pracu vyzadovat’ informéacie o:

a) tehotenstve,
b) rodinnych pomeroch,
c) politickej, odborovej a nabozenskej prislusnosti.

5.3.8.  Pri uzatvarani a podpisovani pracovnej zmluvy musi byt zamestnanec obozndmeny
S pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaju z pracovnej zmluvy, s platnou
kolektivnou zmluvou, S pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu
vykonavat’.

5.4. Predpoklady na vykon prace vo verejnom zaujme

5.4.1. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny zistovat, ¢i fyzicka osoba,
ktora sa uchadza o zamestnanie (d’alej len ,,uchadza¢) spina predpoklady na vykonavanie
prace vo verejnom zaujme podla § 3 zdkona ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom
zdujme v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon ¢.552/2003 Z.z.).

54.2. Ak ide oobcanov ¢lenskych statov Eurdpskej tnie alebo Statov, ktoré st zmluvnymi
stranami  Dohody 0 Eurdépskom hospodarskom priestore, a obanov Svajéiarskej
konfederacie, zamestnavatel’ posudzuje splnenie kvalifika¢nych predpokladov podla zakona
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W

¢. 422/2015 Z.z. ouznévani dokladov o vzdelani a 0uzniavani odbornych kvalifikacii
V zneni zmeny €. 276/2017 Z.z..

5.4.3. Uuchadzatov o vykonavanie pracovnych cinnosti remeselnych, manualnych alebo
manipulaénych s prevahou fyzickej prace zamestnavatel zistuje, & uchadza¢ spina
predpoklady ustanovené v § 11 a § 41 zékona €. 311/2001 Z.z. — Zékonnik préce.

5.4.4. Zamestnavatel pri uzatvoreni pracovnej zmluvy nesmie so zamestnancom dohodnut
funkény plat v nizSej sume ako je suma, ktoru zverejnil vV ponuke zamestnania podla § 62
ods.2 zékona ¢. 5/2004 Z.z. o sluzbach zamestnanosti a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.

5.4.5. Zamestnavatel’ je pred uzatvorenim pracovnej zmluvy povinny vyziadat’ si od uchadzaca
prislusné doklady preukazujice spiiianie predpokladov na vykon prace a vyplnené tlativa
suvisiace s jeho prijatim do pracovného pomeru (dotaznik, doklady o vzdelani, pripadne
potvrdenia od prislusného tradu prace o dobe vedenia Vevidencii uchadzacov
0 zamestnanie), ¢estné vyhlasenie o spdsobilosti na pravne ukony, preukazanie bezithonnosti
vypisom z registra trestov nie starSim ako 3 mesiace (§ 3 ods. 4 zakona ¢. 552/2003 Z.z. ),
potvrdenia 0 predchadzajicom zamestnani, vstupnt lekarsku prehliadku, ak sa tato vyzaduje
a je nutnd vzhl'adom na préacu, ktort ma zamestnanec vykonavat'.

5.4.6. Zamestnavatel moze od uchadzaca, ktory sa uchadza o prvé zamestnanie vyzadovat len
informacie, ktoré stvisia s pracou, ktort ma zamestnanec vykondvat. Od uchadzaca, ktory
uz bol zamestnavany, moze pozadovat predloZenie pracovného posudku a potvrdenia
0 zamestnani.

5.4.7. Zamestnavatel' upozorni pred uzatvorenim pracovnej zmluvy uchadzafa, ze je povinny
informovat’ zamestnavatel’a o skutocnostiach, ktoré brania jeho vykonu préace alebo ktoré by
mohli zamestnavatelovi sposobit’ ujmu, informovat o dizke pracovného &asu u iného
zamestnavatel'a, ak ide o mladistvého.

5.4.8. Zamestnavatel pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania nesmie porusit zasadu
rovnakého zaobchadzania, ak ide o pristup k zamestnaniu.
(§ 13 Zakonnika prace).

5.4.9. Zamestnavatel' obsadzuje vol'né miesta zamestnancov vyberovym pohovorom. Vyberovy
pohovor uskutociiuje riaditel CSS STUDIENKA, alebo nim stanovena komisia, prip.
povereni zamestnanci. Riaditel’ rozhodne o obsadeni vol'ného pracovného miesta z hl'adiska
vhodnosti uchadzaca, jeho znalosti a schopnosti na vykon préce s prihliadnutim na jeho
kvalifikaciu a dizku praxe.

5.4.10. Miesta veducich zamestnancov organizaénych tsekov zamestnavatela sa obsadzuji na
zaklade osobného rozhodnutia riaditela CSS STUDIENKA v Novoti. Uvedené ustanovenie
plati primerane aj na odvolanie menované¢ho resp. poveren¢ho vediiceho zamestnanca
organiza¢ného tiseku CSS STUDIENKA v Novoti.
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5.4.11. Veduci zamestnanec je povinny deklarovat’ svoje majetkové pomery do 30 dni od nastupu
na miesto vediceho zamestnanca, inak do 31.marca kalendarneho roka riaditelovi CSS
STUDIENKA. Riaditel odovzda majetkové priznanie referentovi PAM na zalozenie do
osobného spisu zamestnanca. Toto ustanovenie sa nevztahuje na zamestnancov, ktori
vykonavaju pracovné cCinnosti remeselné, manudlne a manipulacné s prevahou fyzickej
prace.

5.5. Vznik pracovného pomeru

55.1. Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatel'om
a zamestnancom. Pracovny pomer vznika odo dna, ktory bol v pracovnej zmluve dohodnuty
ako deni nastupu do prace. Pracovnd zmluva sa uzavrie najneskor v den nastupu do prace,
pred zacatim vykonu prace. Zamestnavatel’ je povinny uzavriet’ pracovni zmluvu pisomne.
Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny preukazatelne
oproti podpisu vydat’ zamestnancovi.

5.5.2. Zamestnavatel je povinny prihlasit zamestnanca registracnym listom do Socidlnej
poistovne na ucely nemocenského, dochodkového, urazového poistenia a na ucely zakona ¢.
82/2005 Z.z. o nelegalnej praci a nelegalnom zamestnavani a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov na zdklade usmernenie Socidlnej poistovne ato
najneskor jeden den pred zacatim vykonu prace.

5.5.3.  Uriaditela CSS STUDIENKA v Novoti sa pracovny pomer zaklada pisomnou pracovnou
zmluvou azZ po jeho vymenovani v zmysle § 3 ods. 5 zédkona ¢. 552/2003 Z.z..

5.5.4. Pracovny pomer vznikne aj vtedy, ak zamestnanec v dohodnuty den nenasttpi do prace pre
prekazku v praci aak o tejto prekazke zamestnavatela bezodkladne upovedomi. Od
pracovnej zmluvy moéze zamestnavatel’ odstlpit, len ak zamestnanec nenastiipi do prace
V dohodnuty dent bez toho, Ze by mu Vtom branila prekazka v praci, alebo do tyzdna
neupovedomi zamestnavatela o tejto prekazke.

5.5.5. Podmienky, za ktorych mo6ze byt prijaty do pracovnopravneho vztahu cudzinec alebo osoba
bez Statnej prislusnosti, ustanovuje § 21 az 23 zakona ¢&. 5/2004 Z.z. o sSluzbach
zamestnanosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

5.5.6. Zamestnavatel' prijima do pracovného pomeru zamestnancov na zaklade ich pisomnej
ziadosti. Okrem ziadosti o prijatie do pracovného pomeru je zamestnanec povinny predlozit’
na poziadanie zamestnavatel'a nasledovné doklady:

a) vyplneny osobny dotaznik,

b) struény Zivotopis, pricom tento nema obsahovat’ udaje o rodinnych pomeroch,
o rodinnych prisluSnikoch, 0 prisluSnosti k narodnosti alebo etnickej mensSine,
0 sexualnej orientacii, 0 politickej, odborovej resp. nabozenskej prislusnosti a ani
podobné udaje,
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¢) originaly dokladov o dosiahnutom vzdelani napr. vyucny list, maturitné vysvedcéenie,
vysokoskolské diplomy, certifikaty a pod.

d) vypis zregistra trestov nie star$i ako 3 mesiace predklada zamestnanec s prevahou
dusevnej prace azamestnanec, ktory ma U zamestnavatela plnit funkciu
zodpovedného zamestnanca, ma hmotni zodpovednost' za zverené hodnoty, ktoré je
potrebné vyuctovat’ alebo ak si to bude vyzadovat’ povaha prace, ktori mé vykonavat,

e) potvrdenia o diZke zamestnania od predoslych zamestnavatelov, 0 aktuilnych
zamestnaniach alebo o vykonavani samostatnej zarobkovej ¢innosti, ktord mieni
vykonévat’ popri pracovnom pomere u zamestnavatel’a,

f) zdravotny preukaz, pokial’ jeho predlozenie vyzaduju predpisy na ochranu zdravia pred
nakazlivymi chorobami,

g) potvrdenie 0 zdravotnom stave nie starSie ako 3 dni , ak je zdravotna alebo psychicka
sposobilost’ dolezitd vo vztahu k druhu préace, ktori ma zamestnanec vykonavat,
(vstupna prehliadka Vv zmysle ramcovych planov preventivnych prehliadok
stanovenych pracovnou zdravotnou sluzbou),

h) dalsie potvrdenia alebo doklady uvedené v podmienkach pre obsadenie miest veducich
zamestnancov vo vyberovom konani,

i) sthlas zamestnanca so spracovavanim jeho osobnych udajov v informaénych
systémoch zamestnavatel'a, suhlas s kopirovanim dokladov pre ucely archivovania
v osobnom spise,

J) rozhodnutie 0 znizenej pracovnej schopnosti,

k) sudne rozhodnutia o vykonavani zrazok zo mzdy,

[) dalSie potrebné doklady, napr. obciansky preukaz, zdravotny preukaz za ucelom
prihlasenia zamestnanca do prislu$nej zdravotnej poistovne.

5.5.7.  Po vyhodnoteni vSetkych predlozenych dokladov apo =zisteni, Ze uchadza¢ je osoba
sposobila na pravne tikony, je bezithonnd, spifia pre dant funkciu kvalifikaéné predpoklady
a ma zdravotnu sposobilost’ na pracu, ktort ma vykonavat a v neposlednom rade na zaklade
osobného pohovoru s uchadzaCom o zamestnanie, riaditel CSS STUDIENKA rozhodne
0 jeho prijati do pracovného pomeru. Vsetky administrativne ¢innosti suvisiace S prijimanim
zamestnancov do pracovného pomeru vykondva v mene zamestnavatela referent PAM,
ktory vypracuje znenie pracovnej zmluvy najneskor den pred dohodnutym dilom néstupu
zamestnanca do prace t.j. dent pred vznikom pracovného pomeru a zabezpeci jej podpisanie
obidvoma zuastnenymi stranami. Ak sa pre dohodnuty druh prace vyzaduje hmotna
zodpovednost’ zamestnanca, referent PAM vypracuje suasne s pracovnou zmluvou aj
dohodu o hmotnej zodpovednosti podl'a zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni
neskor$ich pravnych predpisov.

5.5.8. Uchadza¢ o zamestnanie je povinny eSte pred podpisom pracovnej zmluvy informovat’
zamestnavatel'a o jeho osobe, ato o prekazkach, ktoré by mu mohli v budicnosti branit’
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plnohodnotne vykondvat' pracu podla pracovnej zmluvy, alebo ktoré¢ by mohli
zamestnavatel'ovi sposobit’ ujmu.

5.5.9. Pracovna zmluva sa uzatvara na dobu neurcita alebo urcitu. Pri novych zamestnancoch sa
vzdy dohodne skusobna doba v dizke 3 mesiace a nemozno ju predlZovat’. Skuagobna doba
sa predlzuje o Cas prekazok v praci na strane zamestnanca. Musi sa dohodnut’ pisomne, inak
je neplatnd. Skasobnu dobu nie je mozné dohodnut v pripade opédtovne uzatvaranych
pracovnych pomerov na dobu urciti, ak medzi skoncenim pdvodného a zacatim nového
pracovného pomeru na dobu urciti nie je prestavka viac ako 6 mesiacov (§ 45 Zakonnika
prace). Pracovny pomer na dobu ur¢iti mozno dohodnut’ najdlhsie na 2 roky. V rdmci dvoch
rokov ho mozno prediZit’ alebo opitovne dohodnut’ najviac dvakrat (§48 Zakonnika prace).

5.5.10. V pracovnej zmluve sa musia dohodnut’ vSetky podstatné nalezZitosti ako su:

a) den nastupu do prace,

b) miesto vykonu prace,

€) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢nt charakteristiku (druh prace
ma byt uvedeny podla najnarocnejSej pracovnej Ccinnosti uvedenej v strucnej
charakteristike ), podrobnejsi opis pracovnych ¢innosti je uvedeny v pracovnej naplni,

d) mzdové podmienky (zakladna narokova mzda ur¢end platovou triedou a platovym
stupfiom),

V pracovnej zmluve zamestnavatel dohodne so zamestnancom aj ostatné dojednania

v zmysle § 43 odsek 1 a 2 Zakonnika prace ako su:

a) skusobna doba,

b) pracovny Cas,

c) vymera dovolenky, podl'a veku zamestnanca,

d) dizka vypovednej doby,

e) vyplatny termin, (je 12-ty kalendarny deni v mesiaci),

f) dalsie podmienky, o ktoré maju Gcastnici zaujem (napr. stravovanie a pod.)

5.5.11. Pri uzatvoreni pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny pisomne preukdzatel'ne ozndmit’
zamestnancovi vySku a zlozenie funk¢ného platu ( dalej len ,platovy dekrét*). Vysku
a zlozenie funkéného platu je zamestnavatel povinny pisomne preukazatelne oznamit
zamestnancovi aj pri zmene druhu prace a pri Uprave funkéného platu.

5.5.12. Suacastou pracovnej zmluvy su :

a) pracovna napln (tvori opis pracovnych ¢innosti, ktorymi sa podrobnejsie charakterizuje
druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve)

b) platovy dekrét alebo rozhodnutie o plate, (vid’. priloha ¢.2)

c) dohoda o hmotnej zodpovednosti podla funkéného zaradenia, ak ju zamestnanec
odmietne podpisat’, nemoze pracu vykonavat’,

d) poucenie 0 mlcanlivosti,

e) suhlas dotknutej osoby so spracovanim osobnych udajov,
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f) sthlas dotknutej osoby s kopirovanim dokladov,
g) poucenie opravnenej osoby v zmysle zakona ¢.18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych
udajov.

5.5.13. Zamestnavatel' preukazatel'ne oboznami prostrednictvom bezprostredne nadriadeného
veduceho  zamestnanca budiceho zamestnanca o pravach a povinnostiach, ktoré mu
vyplynu z pracovnej zmluvy, s pracovnym poriadkom, blizsie charakterizuje druh prace, na
ktora sa prijima, oboznami ho s mzdovymi podmienkami, s pracovnym casom, blizSie
informuje o pracovnom prostredi, miestom na odkladanie osobnych veci, 0 dizke dovolenky
na zotavenie, o socialnej politike zamestnavatela, Spravnymi a internymi predpismi
zamestnavatel'a, ktoré sa vztahuju na pracu nim vykonavanu, S ustanoveniami 0 zasade
rovnakého zaobchadzania, s kolektivnou zmluvou na prislusny kalendarny rok, s predpismi
upravujucimi ochranu pred poziarmi a S pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie BOZP,
zodpovednosti za Skodu , o hygienickych normach a pod.. Bez tohto oboznamenia nesmie
ziaden zamestnanec nastupit’ na pracovisko a zacat’ vykonavat’ pre zamestnavatel’a pracu.

5.5.14. Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami (§ 116 zdkona ¢. 40/1964 Z.z. Obcianskeho
zékonnika) a zamestnancov a fyzické osoby vykonavajuce verejnu funkciu, ktori su
blizkymi osobami, nemozno zaradit' do vzajomnej priamej podriadenosti alebo nadriadenosti
alebo tak, aby jeden podliehal pokladnicnej kontrole alebo uctovnej kontrole druhého.

5.5.15. Zamestnavatel oboznami zamestnanca So sposobom evidencie dochadzky a vyuzivanim
pracovného Casu. Pracovny ¢as pre jednotlivé useky zamestnancov je upraveny v bode 5.18.

5.5.16. Na evidenciu dochadzky do prace zamestnanci pouzivaju elektronické snimacie zariadenie,
pri¢om zaznam do evidencie dochadzky vykonaji pouzitim snimacej Karty alebo odtlackom
prsta. Referent PAM odovzda zamestnancovi snimaciu kartu za ktoru prebera zamestnanec
plnt zodpovednost’ a zdrovenn obozndmi zamestnanca so sposobom vedenia evidencie
a snimania dochadzky. Zaroveni zamestnanca pouci , ze ak kartu strati alebo ju imyselne
poskodi, je povinny neodkladne to nahlésit’ vedicemu useku a nova snimacia karta bude
zamestnancovi pridelena po zaplateni poplatku vo vyske 5,- eur. Zamestnavatel' uzna stratu
karty a odpusti zaplatenie poplatku , ak sa preukaze, ze ku strate doSlo za mimoriadnych
okolnosti (napr. prepad, kradez ....). V pripade, ak si zamestnanec zabudne snimaciu kartu,
na zosnimanie dochadzky pouZije odtlacok prsta.

5.5.17. Referent PAM zabezpeci nahlasenie zamestnanca do Socialnej a zdravotnej poistovne. Na
zéklade predlozeného Cestného vyhldsenia zamestnanca o jeho doterajSej praxi vypracuje
referent PAM v spolupraci s jeho priamym nadriadenym ,,Navrh na zaradenie zamestnanca,
vypracuje platovy dekrét v zmysle platnych predpisov. Veduci useku v spolupraci
s referentom PAM vypracuje pracovni napln pre novoprijatého zamestnanca.

5.5.18. Podnety na zmenu alebo doplnenie pracovnej naplne dava veduci useku po prerokovani
s riaditelom CSS STUDIENKA v Novoti referentovi PAM ado 5 pracovnych dni sa
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vypracuje dodatok pracovnej naplne, alebo nova pracovna naplii. Pracovna naplin musi byt’
podpisana zamestnancom, vedicim useku a riaditelom.

5.5.19. Zamestnavatel moze dohodnut niekol’ko pracovnych pomerov S tym istym zamestnancom
len na ¢innosti spocivajice v pracach iného druhu; prava a povinnosti z tychto pracovnych
pomerov sa posudzuji samostatne.

5.5.20. Zamestnavatel' nesmie posudzovat’ ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec odmietne
vykonat’ pracu alebo splnit’ pokyny, ktoré
a) su v rozpore so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi alebo s dobrymi mravmi,

b) bezprostredne a vazne ohrozuju zivot alebo zdravie zamestnanca alebo inych osob.

5.5.21. Pracovnu zmluvu vyhotovuje v dvoch vyhotoveniach referent PAM a podpisuje ju za
zamestnavatel'a riaditel CSS STUDIENKA azamestnanec. Jedno vyhotovenie pracovnej
zmluvy dostane zamestnanec a jedno sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

5.5.22. Zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu predlozit' referentovi PAM potvrdenie
0 zdaniteI'nej mzde od predchadzajiceho zamestnavatel’a.

5.5.23. Do 30 dni od nastupu do zamestnania ma zamestnanec moznost podpisat’ ,,Vyhlasenie
k dani, kde si uplatiiuje nezdanitelné sumy na seba a poziada o danovy bonus na deti.
V pripade uplatiiovania si danového bonusu na deti, predlozi vsetky potrebné doklady
(rodné listy deti, potvrdenie z UPSVaR na ktoré deti pobera pridavky a potvrdenia
0 navsteve strednej alebo vysokej Skoly).

5.5.24. Vznik pracovného pomeru a povinnosti suvisiace s ndstupom do zamestnania sa riadia
prisluSnymi ustanoveniami Zakonnika prace.

5.6. Dohoda 0 zmene pracovnych podmienok

5.6.1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Zmena pracovnej zmluvy musi byt vyhotovena
pisomne v zmysle § 54 Zakonnika prace. V pripade, Ze zamestnanec so zmenou pracovnej
zmluvy suhlasi, referent PAM bezodkladne vyhotovi dohodu o zmene pracovnej zmluvy
a zabezpeci jej podpisanie oboma zmluvnymi stranami. Jedno vyhotovenie dohody o zmene
pracovnej zmluvy odovzda zamestnancovi.

5.6.2. Vykonavat prace iného druhu alebo na inom mieste, ako bolo dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne, a to za podmienok uvedenych v § 55
Zakonnika prace v odseku 2 a4, § 57 ZP (pracovné cesty) a § 58 ZP (docasné pridelenie).

5.6.3. Prelozit zamestnanca na vykon prace na iné miesto, neZz bolo dojednané v pracovnej
zmluve, mozno iba s jeho stihlasom, v rdmci zamestnavatel’a, ak to nevyhnutne vyzaduje
jeho prevadzkova potreba.

5.6.4. Navrh na zmenu dojednanych pracovnych podmienok predkladd bezprostredne nadriadeny
veduci zamestnanec riaditelovi na schvélenie. Riaditel na zéklade pisomného zdznamu
prerokuje pripravovani zmenu so zamestnancom. Po dohode referent PAM pripravi
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dohodu o0 zmene pracovnej zmluvy minimalne 2 tyzdne pred uUc¢innostou navrhovanej
zmeny.

5.6.5. Pri preradeni zamestnanca na ini pracu, prislusny vedici zamestnanec je povinny pred
zacatim vykonu prace oboznamit’ zamestnanca s jeho novou pracovnou népliiou a s platnymi
pravnymi predpismi suvisiacimi s vykonom jeho pracovnej ¢innosti a zabezpecit' zaucenie
Zzamestnanca.

5.6.6. Podmienky preradenia na inu pracu a mzdové dosledky stym stvisiace, sa riadia
prislusnymi ustanoveniami Zakonnika prace.

5.6.7. Dalsie predizenie alebo opitovné dohodnutie pracovného pomeru na uréitd dobu do dvoch
rokov alebo nad dva roky je mozné len z dévodu:

a) zastupovania zamestnanca pocas materskej dovolenky, rodi¢ovskej dovolenky,
dovolenky bezprostredne nadvdzujucej na materski dovolenku alebo rodi¢ovsku
dovolenku, docasnej praceneschopnosti alebo zastupovanie zamestnanca, ktory bol
dlhodobo uvol'neny na vykon verejnej funkcie alebo odborovej funkcie,

b) vykonavania prac, pri ktorych je potrebné podstatne zvysit' pofet zamestnancov na
prechodny ¢as nepresahujtici 0sem mesiacov v kalendarnom roku.

Dévod na prediZenie alebo opitovne dohodnutie pracovného pomeru sa uvedie v pracovnej
zmluve, alebo v dohode 0 zmene pracovnej zmluvy.

5.7. Pracovny pomer na kratsi pracovny ¢as

5.7.1. Zamestndvatel mdze so zamestnancom dohodnut’ v pracovnej zmluve krat§i pracovny cas,
ako je ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

5.7.2. Kratsi pracovny ¢as nemusi byt rozvrhnuty na vsetky pracovné dni.

5.7.3. Zamestnancovi Vv pracovnom pomere na Krat$i pracovny cCas, patri plat zodpovedajuci
dohodnutému kratSiemu pracovnému casu.

5.7.4. Zamestnanec Vv pracovnom pomere na krat§i pracovny cas sa nesmie zvyhodnit’ alebo
obmedzit’ v porovnani s porovnatelnym zamestnancom.

5.7.5. Zamestndvatel informuje zrozumitelnym spdsobom zamestnancov  a zdstupcov
zamestnancov 0 moznostiach volnych pracovnych miest na krat§i pracovny cas ana
ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

5.8. Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

5.8.1. Zamestnavate] moze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb
vynimocne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru (dohoda o vykonani prace, dohoda o pracovnej Cinnosti a dohodu
0 brigadnickej praci Studentov), ak ide o pracu, ktora je vymedzena vysledkom (dohoda
0 vykonani prace) alebo ak ide o prilezitostni ¢innost’ vymedzenti druhom prace (dohoda
0 pracovnej ¢innosti, dohoda o brigadnickej praci Studentov). Na pracovnopravny vzt'ah
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zalozeny dohodami o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa vztahuji
ustanovenia prvej Casti Zakonnika prace.

5.8.2. Zamestnavatel je povinny:

a) viest’ evidenciu uzatvorenych dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru Vv poradi, v akom boli uzatvorené¢,

b) wviest’ evidenciu pracovného Casu zamestnancov, ktori vykonavaju pracu na zaklade
dohody o brigadnickej praci studentov a dohody 0 pracovnej ¢innosti,

C) prihlasit zamestnanca vykonavajuceho prace na zaklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru do registra poistencov na ucely socialneho
poistenia ana tucely zakona ¢. 82/2005 Z.z. o nelegalnej praci anelegalnom
zamestnavani ao0zmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov najneskor jeden den pred zacatim vykonu prace; na tcely zdravotného
poistenia do 8 pracovnych dni od nastupu na vykon prace, a odhlasit’ uvedeného
zamestnanca z registra poistencov na socialne poistenie najneskor nasledujici
pracovny deit ana zdravotné poistenie do 8 dni po skonceni pracovnopravneho
vzt'ahu.

5.8.3. Dalgie povinnosti zamestnavatel’a, ktoré sa vztahuju na uzatvorené dohody su stanovené v §
224 0ds.2 a 3 Zakonnika prace.

5.8.4. Povinnosti zamestnancov, ktori vykonavaji prace na zaklade uzatvorenych dohdd su
stanovené v § 224 ods. 1 Zakonnika préce.

5.8.5. Na pracovnopravny vztah zalozeny dohodami o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru sa vzt'ahuji ustanovenia Zakonnika prace:

a) prvej Casti,

b) §850ds.1a?2,

c) §90 ods.10,

d) §91az95,

e) §98,§ 119 ods.1,

f) Siesta Cast’ Zakonnika prace.

5.8.6. Pracovny c¢as zamestnancov, ktori vykonadvaju pracu na zaklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru, v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 12 hodin
a U mladistvého zamestnanca v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 8 hodin.

5.8.7. Zamestnancom, ktori pracuju na zaklade dohdd o pracach vykonavajucich mimo pracovného
pomeru, nemozno nariadit’ ani s nimi dohodnut’ pracovnt pohotovost’ a pracu nadcas.

5.8.8. Ak ide 0 dovody nepritomnosti zamestnanca v praci uvedené v § 141 ods.1 a 2 pism. a) az
g) Zakonnika préce, ktoré zasiahli do Casu, na ktory zamestnavatel' urcil vykon prace, je
zamestnavatel’ povinny ospravedlnit’ tito nepritomnost’ zamestnanca v praci. Za tento €as
zamestnancovi nahrada odmeny nepatri.
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5.8.9. Na splatnost odmeny, vyplatu odmeny azrazky zodmeny sa primerane uplatnia
ustanovenia § 129 az 132 Zakonnika prace.

5.8.10. Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru nemozno uzatvarat’ na ¢innosti,
ktoré si predmetom ochrany podl'a autorského prava.

5.8.11. Spory vyplyvajice zdohod o pricach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa
prejednavaju rovnako ako spory z pracovného pomeru, t.j. spory prejednavaju a rozhoduju
0 nich sudy.

5.9. Skon¢enie pracovného pomeru

5.9.1. Pracovny pomer mozno skoncit’:
a) dohodou,
b) vypovedou,
c) okamzitym skoncenim,
d) skoncenim v skuSobnej dobe,
e) uplynutim dohodnutej doby (doby urditej).

5.9.2. Pracovny pomer zanikd smrtou zamestnanca, prip. diiom zaniku zamestnavatel’a, pokial
neddjde k prechodu prav a povinnosti z pracovnopravnych vztahov.

5.9.3. Skoncéenie pracovného pomeru androky =zamestnanca stym suvisiace vykonava
zamestnavatel’ v zmysle platnych pravnych ustanoveni a dohodnutej Kolektivnej zmluvy na
prislusny kalendarny rok.

5.9.4. Ak je dana zamestnancovi vypoved’, pracovny pomer sa skonci uplynutim vypovednej doby.

5.9.5. Skoncenie pracovného pomeru musi mat vzdy pisomnt formu; vypoved, okamzité
skonenie pracovného pomeru, skonenie pracovného pomeru v skiiSobnej dobe alebo
akékol'vek zmeny tykajuce sa vzniku, zmien a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajuce
z pracovnej zmluvy zamestnavatel doru¢i zamestnancovi do vlastnych ruk osobne na
pracovisku, v jeho byte, alebo kdekol'vek bude zastihnuty, alebo postou ako doporucent
zésielku s dorucenkou a poznamkou ,,do vlastnych rak®. Zamestnanec dorucuje pisomnosti
tykajice sa vzniku, zmien a skoncenia pracovného pomeru, vzniku, zmien a zaniku
povinnosti vyplyvajtcich z pracovnej zmluvy alebo z dohod o praci vykonavanych mimo
pracovného pomeru na pracovisku alebo ako doporucenu zasielku.

5.9.6. V suvislosti so skon¢enim pracovného pomeru (alebo z dovodov preradenia) je zamestnanec
povinny ¢o najskor informovat’ prislusného vediceho zamestnanca o stave plnenia jemu
ulozenych pracovnych tuloh, o stave vybavenej a nevybavenej agendy a najneskér v den
skonenia pracovného pomeru pisomne odovzdat’ zapis o Stave svojej pracovnej agendy
a vSetkych odovzdavajtcich pisomnostiach prislusnému vediicemu zamestnancovi.

5.9.7.  Pri ukoncCeni funkcie, s ktorou je spojena dohoda o hmotnej zodpovednosti sa vykona
inventarizacia. Zapis o stave plnenia pracovnych tloh a odovzdéavajucich materialoch pri
odovzdani funkcie podpisuje odovzdavajuci zamestnanec, preberajuci zamestnanec
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a prislusny veduci zamestnanec. Tento zapis sa zakladd do osobného spisu zamestnanca.
Zamestnanec, ktory odchadza zo svojej funkcie je povinny nového zamestnanca oboznamit’
S pracou a suvisiacimi ¢innost’ami, ktoré vykonaval, pripadne ho zaucit’.

5.9.8. Zamestnanci vo veducich funkciach odovzdavaji zapis o stave vybavenej a nevybavenej
agendy, o stave rozpracovanych a dokon¢enych pracovnych tloh a odovzdani celej agendy
pred skoncenim pracovného pomeru novo nastupenému vedicemu zamestnancovi, prip.
riaditelovi CSS STUDIENKA. Zépis o stave plnenia pracovnych uloh pri odovzdani funkcie
sa zaklada do osobného spisu zamestnanca. Veduci zamestnanec, ktory odchadza zo svojej
funkcie je povinny nového vediuceho zamestnanca, ak je to mozné, oboznamit s pracou
a stvisiacimi ¢innostami, ktoré vykonaval.

5.9.9. Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnanec povinny si vysporiadat’ vSetky zavizky
voCi zamestnavatel'ovi a odovzdat' vsetky predmety, ktoré mu boli zverené do osobnej
starostlivosti pre potreby plnenia pracovnych uloh (napr. notebook, mobilny telefon,
peciatky, kl'ic¢e od pracoviska, odbornu literatiru a pod.). Zamestnanec je povinny zaplatit’
zamestnavatel'ovi ndhrady nakladov spojenych so Studiom na tucéely zvysenia alebo
prehibenia kvalifikicie Vv sulade s ustanoveniami Dohody 0 zvyseni alebo prehibeni
kvalifikacie uzatvorenej so zamestnancom. Prislusny veduci zamestnanec potvrdi svojim
podpisom na predpisanom tlacive — vystupnom liste — vyrovnanie zavizkov zamestnanca
voci zamestnavatelovi. Vystupny list sa zaklad4d do osobného spisu.

5.9.10. V pripade nevysporiadania zédvizkov zamestnanca voci zamestnavatel'ovi z dovodu straty,
kradeze, poSkodenia, schodku alebo inej ujmy na zverenych predmetoch a hodnotach,
nevyrovnania nédhrady nakladov spojenych so $tadiom na uéely zvysenia alebo prehibenia
kvalifikacie, bude zamestnavatel postupovat’ v zmysle platnych ustanoveni o nihradach
Skody.

5.9.11. Po vyrovnani zavdzkov na vystupnom liste, referent PAM  zabezpeCi vyhotovenie
potvrdenia 0 zamestnani ( zapoctovy list).

5.9.12. V pripade, ze nebude mat zamestnanec vyrovnané vsetky zaviazky voci zamestnavatelovi,
uvedie sa tato skuto¢nost’ na vystupnom liste, tieto nalezitosti bude zamestnavatel’ vymahat’
od byvalého zamestnanca v zmysle pravnych predpisov (napr. sudnou cestou)
a zamestnancovi vyda pri skonfeni pracovného pomeru zamestnancovi potvrdenie
0 zamestnani.

5.9.13. Pracovny pomer mozno skoncit dohodou podla § 60 ZP kedykol'vek, z akéhokol'vek
dovodu s uéinnostou odo dna, na ktorom sa zamestndvatel a zamestnanec dohodnu.
Dohoda musi byt pisomna. V dohode musia byt uvedené dévody skonéenia pracovného
pomeru, ak to zamestnanec pozaduje, alebo ak sa pracovny pomer skoncil dohodou
z dovodov organiza¢nych zmien.

5.9.14. Na poziadanie zamestnanca vyda zamestnavatel zamestnancovi do 15 dni od jeho
poziadania pracovny posudok, na zaklade hodnotenia prisluSného veduceho zamestnanca
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a na zaklade skutoc¢nosti, ktoré si obsahom osobného spisu zamestnanca. Pracovny posudok
vyda zamestnavatel' najskor dva mesiace pred skoncenim pracovného pomeru. Pracovny
posudok a potvrdenie o dizke zamestnania podpisuje riaditel’ CSS STUDIENKA.

5.9.15. Vypovedou moéze skonlit pracovny pomer zamestnavatel izamestnanec V sulade
S prisluSnymi ustanoveniami Zakonnika prace podla § 61 — 67 . Vypoved musi byt vzdy
pisomnd avypovednd doba =zadina plynit od prvého dna kalendarneho mesiaca
nasledujuceho po doruceni vypovede.

5.9.16. Zamestnavatel’ alebo zamestnanec moze skoncit’ pracovny pomer okamzite len z dovodov
uvedenych v prislusnych ustanoveniach ZP.

5.9.17. Vypoved alebo okamzit¢ skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela je
zamestnavatel’ povinny vopred prerokovat’ so zastupcami odborovej organizacie, inak su
vypoved a okamzité skoncenie pracovného pomeru neplatné.

5.9.18. Zastupcovia odborovej organizacie su povinni prerokovat’ vypoved z0 Strany
zamestnavatel'a do 7 pracovnych dni odo dna dorucenia pisomnej ziadosti zamestnavatel'om
a okamzité skonc¢enie pracovného pomeru do 2 pracovnych dni odo dila dorucenia pisomne;j
ziadosti zamestnavatelom a okamzité skonéenie pracovného pomeru do dvoch pracovnych
dni odo dna dorucenia pisomnej Ziadosti zamestnavatelom. Ak v uvedenych lehotach
neddjde k prerokovaniu, plati, ze k prerokovaniu doslo.

5.9.19. V skusSobnej dobe modze zamestnavatel' i zamestnanec skoncit pracovny pomer pisomne
z akéhokol'vek dovodu, alebo aj bez udania dovodu. V takom pripade je vSak potrebné
dorucit’ druhému ucastnikovi pisomné ozndmenie o skon€eni pracovného pomeru spravidla
aspon 3 pracovné dni pred diiom, kedy sa ma pracovny pomer skoncit’.

5.9.20. Pracovny pomer dohodnuty na urciti dobu skonc¢i uplynutim tejto doby. Pred uplynutim
dohodnutej doby sa pracovny pomer moze skoncit’ aj spdsobmi uvedenymi v § 59 ZP.

5.9.21. Ak bol pracovny pomer dohodnuty na dobu urcit, skonéi uplynutim dohodnutej doby.
Zamestnavatel’ o datume ukoncenia pracovného pomeru informuje zamestnanca minimalne
1 tyzden pred skonCenim pracovného pomeru na tlacive : ,,Oznamenie o ukonceni
pracovného pomeru* zamestnanca, z ktoré¢ho jedno ozndmenie sa zaklad4a do osobného spisu
zamestnanca a jedno dostane zamestnanec.

5.9.22. Zamestnanec ma pravo nahliadnut’ do svojho osobného spisu a robit’ si z neho odpisy, alebo
kopie dokladov. Dalsie naleZitosti pri skonéeni pracovného pomeru rie$i Zakonnik prace.

5.9.23. Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje § 76 a § 76a Zakonnika prace. Rozsah
d’alSieho odstupného a odchodného zamestnancom upravuje Kolektivna zmluva vysSieho
stupna a podnikova kolektivna zmluva CSS STUDIENKA v Novoti.

5.9.24. Referent PAM zabezpeCi odhlasenie zamestnanca zo Socialnej a Zdravotnej poistovne
a odovzda mu vsetky doklady suvisiace s ukon¢enim pracovného pomeru.

5.10. Povinnosti zamestnavatela
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5.10.1. Odo dna, ked’ vznikol pracovny pomer je zamestnavatel’ povinny:

a) pridel'ovat’ zamestnancom pracu podla pracovnej zmluvy,

b) vytvarat mu primerané pracovné prostredie a podmienky na plnenie pracovnych tloh,
zlepsSovanie pracovného prostredia a zvySovania kultry prace pri dodrziavani
pracovnych podmienok ustanovenych pravnymi predpismi a pracovnou zmluvou,

€) za vykonanu pracu poskytovat’ plat dohodnuty v pracovnej zmluve v sulade s pravnymi
predpismi,

d) zabezpecit ochranu zdravia pri praci,

e) informovat zamestnancov vo veciach, ktoré sa bezprostredne tykaji vykonavanej
prace,

f) zabezpecovat' prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov,

g) zabezpelit zamestnancom pracovné miesta technicky vybavené,

h) zabezpecit’ zaskolenie novoprijatych zamestnancov,

1) zabezpeCit ochranu tudajov o plate, 0 naleZitostiach snim suvisiacich a 0 inych
penaznych nalezitostiach zamestnanca, pokial tym nie je dotknutd povinnost
poskytnut’ tieto udaje podl'a osobitného predpisu,

J) na zaklade dosahovanych pracovnych vysledkov zabezpecit diferencované
odmenovanie zamestnancov,

K) preukazatelne oboznamovat zamestnancov s vydanymi internymi predpismi, ako su:
organizany poriadok, pracovny poriadok, kolektivha zmluva a pravne predpisy
vztahujlice sa na pracu nimi vykonavanu, predpisy na zaistenie BOZP a PO,
S ustanoveniami rovnakého zaobchddzania, o Com zamestnanci podpiSu ,,Zaznam
0 oboznameni zamestnancov s obsahom internej smernice®.

5.10.2. Zamestnavatel'ovi vyplyvaju z tohto pracovného poriadku, zo zakona ¢. 552/2003 Z. z. a ¢.
553/2003 Z. z. o vykone prace a0 odmenovani niektorych zamestnancov vo verejnom
zdujme a Zakonnika prace d’alSie povinnosti, ktoré je povinny dodrziavat’.

5.10.3. Vsetky pisomnosti tykajuce sa pracovného pomeru zamestnanca sa zakladaju do jeho
osobného spisu. V osobnom spise zamestnavatel zhromazd'uje len osobné tudaje
zamestnanca suvisiace s kvalifikaciou a profesionalnymi sktisenostami a tie, ktoré su
nevyhnutné na realizdciu prav apovinnosti vyplyvajicich z pracovného pomeru.
Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi na jeho ziadost’ odpisy pisomnosti, ktoré su ulozené
Vv jeho osobnom spise a umozni mu robit’ si z nich vypisy a fotokopie.

5.10.4. Zamestnavatel ako prevadzkovatel' spraciiva osobné udaje o zamestnancovi bez jeho
sthlasu alebo so sithlasom zamestnanca. Specifikacia podmienok spractivania osobnych
udajov je upravend zdkonom ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych udajov a 0zmene
a doplneni niektorych zdkonov.

5.10.5. Zamestnavatel’ je povinny informovat’ o vol'nych pracovnych miestach na vykon prace vo
verejnom zaujme na mieste v CSS STUDIENKA v Novoti, ktoré je zamestnancom
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pristupné, a umoznit’ zamestnancom a inym fyzickym osobdm uchéddzat’ sa o tieto volné
pracovné miesta.

5.10.6. Zamestnavatel' je povinny predkladat odborovej organizécii informdacie o dohodnutych
novych pracovnych pomeroch 1x ro¢ne.

5.10.7. Zamestnavatel ma pravo vykonat kontrolu, ¢i sa zamestnanec pocas praceneschopnosti
zdrziava na mieste ur¢enom oSetrujucim lekdrom z dovodu dodrziavania lieCebného
rezimu. Zamestnavatel ma pravo vykonat’ kontrolu podl'a prvej vety v obydli zamestnanca
S jeho sthlasom alebo na mieste, kde je predpoklad, Ze sa doCasne zdrziava, v sulade so
zékonom ¢. 462/2003 Z. z. 0 ndhrade prijmu pri doCasnej praceneschopnosti zamestnanca
Vv zneni neskor$ich predpisov.

5.11. Povinnosti veducich zamestnancov

5.11.1. Riaditel’ riadi CSS STUDIENKA po odbornej aadministrativno-hospodarskej stranke,
ukladd ulohy zamestnancom a vytvara pre nich podmienky na odborny rast, stard sa
0 finan¢né zabezpecenie CSS a kontroluje vSetkych zamestnancov.

5.11.2. Riaditel’ sa pri plneni svojich tloh riadi platnymi predpismi a prislusnymi pokynmi, za ich
plnenie sa zodpoveda zriad’'ovatel'ovi.

5.11.3. Veduci zamestnanec okrem povinnosti uvedenych v § 81 a 82 Zakonnika prace, § 8 zdkona
¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme a bodu 5.11 tohto Pracovného poriadku
je d’alej povinny:

a) pridelovat’ podriadenym zamestnancom pracovné ulohy a davat im na tento ucel
pokyny vsulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi a vnatornymi predpismi,
organizovat’, riadit’ a kontrolovat pracu a jej vysledky,

b) zabezpecovat bezproblémovy chod zvereného tiseku,

C) vytvarat zamestnancom podmienky na riadne, bezpecné a hospodarne vykonavanie
pracovnych tloh,

d) vyberat takych uchadzaCov o zamestnanie, ktori svojimi odbornymi znalostami,
schopnostami a motivaciou budi zarukou dosiahnutia kvalitného vykonu plnenia
pracovnych uloh,

e) mat prehlad o vykone prace, o plneni pracovnych uloh a kvalite vysledkov prace
zamestnancov, dbat’ o rovnomerné pracovné vytazenie podriadenych zamestnancov,

f) pisomne poverit podriadeného zamestnanca na zastupovanie v ase svojej
nepritomnosti,

g) navrhovat' racionalizatné opatrenia za ucelom zefektivnenia pracovnych ¢innosti
vykonavanych na jeho tseku,

h) preukazatelne oboznamovat podriadenych zamestnancov s platnymi vnutornymi
predpismi CSS a z ich zmenami,
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1) poskytovat’ podriadenym zamestnancom informacie o vSeobecne platnych pravnych
predpisoch, vnutornych predpisoch a informacie na riadne vykonavanie prace s cielom
ovladania odbornej problematiky,

J) zabezpecit’ ochranu zdravia pri praci a vytvarat’ podmienky zaist'ujice bezpecnost’ pri
préci,

K) zabezpecovat, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny podriadenymi
zamestnancami aV pripade jej porusenia dat’ pisomny podnet riaditelovi CSS na
presetrenie porusenia pracovnej discipliny podriadeného zamestnanca a podavat’
navrhy na opatrenia,

[) zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov, kolektivnej zmluvy a pracovnych zmlav a dodrziavat’ zdsadu poskytovania
rovnakej mzdy za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty podla § 119a
Zakonnika prace,

m) utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

n) Gcelne ahospodarne disponovat’ s finanénymi, materidlovymi  a ostatnymi
prostriedkami a zabezpeCovat prijatie véasnych a ucinnych opatreni na ochranu
majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,

0) oboznamovat novych zamestnancov s poziadavkami na ich pracu, so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi vztahujicimi sa k praci nimi vykonavanej, s platnymi
internymi Smernicami zamestnavatel’a,

p) kontrolovat’ snimanie prichodov a odchodov z prace, schval'ovat’ a kontrolovat’ vsetky
opustenia pracoviska na zaklade priepustky (priloha ¢.1), v odévodnenych pripadoch
dopliat’ zaznamy v dochadzkovom systéme,

g) slusne sa spravat’ vo¢i podriadenym zamestnancom,

r) plnit’ d’al$ie povinnosti podl'a pokynov riaditel’'a CSS.

5.12.  Zakladné prava, povinnosti a obmedzenia zamestnanca

5.12.1. Zamestnanec ma pravo :
- nautvorenie podmienok na riadne vykonavanie svojej prace,
- naplat,
- na zabezpecenie prehlbovania kvalifikacie,
- nazerat do svojho osobného spisu a robit’ si z neho vypisy, odpisy a fotokopie,
- okrem vysSie uvedenych aj prava vyplyvajice z inych vSeobecne zaviaznych pravnych
predpisov.
5.12.2. Odo dna, ked’ vznikol pracovny pomer je zamestnanec povinny:
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- dodrziavat’ zékladné povinnosti ustanovené v § 81 Zakonnika prace, § 8 ods.1 zdkona
¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme, povinnosti ustanovené tymto
Pracovnym poriadkom a d’alej je povinny najma:

- oboznamit' sa s ustanoveniami pracovného poriadku, vnuatornych predpisov CSS
STUDIENKA apravnymi predpismi vztahujicimi sa na pracu nim vykonavand,
oboznamovat’ sa s ich aktualizaciou a dodrziavat ich,

- podla pokynov zamestnavatela vykonavat pracu osobne podl'a pracovnej zmluvy
V uréenom pracovnom case,

- pracovat’ svedomito ariadne podla svojich sil, znalosti a schopnosti, plnit' prikazy
a pokyny nadriadenych, ktoré boli vydané v stilade so vSeobecne zdviznymi pravnymi
predpismi a dodrziavat’ zasady spoluprace s ostatnymi zamestnancami,

- efektivne vyuzivat' pracovny ¢as na vykonavanie prac vyplyvajacich z pracovnej
naplne zamestnanca, kvalitne, hospodérne a v¢as plnit’ pracovné ulohy,

- pripravit’ sa bezprostredne po prichode na pracovisko na pracu a odchadzat’ z neho az
po skonceni pracovného Casu, s vynimkou stanovenej prestavky v praci ,

- dodrziavat ur€eny tyzdenny pracovny cas,

- neopustit’ svojvolne pracovisko v pracovnom cCase, opustit pracovisko pocas
pracovnej doby moze zamestnanec iba po sthlase priameho nadriadeného alen na
zéklade priepustky, (vid’. priloha ¢.1)

- nauréenom mieste evidovat’ svoj prichod a odchod z pracoviska,

- zastupovat’ veduceho zamestnanca v jeho nepritomnosti v rozsahu jeho ¢innosti, ak
mu to bolo ulozené vedicim zamestnancom alebo riaditel'om CSS STUDIENKA,

- nepozivat’ alkoholické napoje alebo iné nadvykové latky v mieste vykonu préce, alebo
v riadnom pracovnom ¢ase aj mimo miesta vykonu prace a nenastupovat’ pod ich
vplyvom do prace, dodrziavat’ ureny zakaz faj¢enia na pracoviskach, v pracovnych
priestoroch a areali CSS STUDIENKA,

- podrobit’ sa kontrole pozitia alkoholu alebo inych omamnych latok, ktoru vykonavaja
zamestnanci kompetentni vykonavat komplexnt kontrolnt ¢innost’ u zamestnavatela,

- dodrziavat predpisy o BOZP a PO, hlésit kazdy pracovny a mimopracovny uraz
ihned’ svojmu bezprostredne nadriadenému veducemu,

- hospodarit’ riadne so zverenymi prostriedkami a chranit’ zverené prostriedky pred
poskodenim, stratou, zni€enim alebo zneuZitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatel’a,

- upozornit' bezprostredne nadriaden¢ho vediuceho zamestnanca alebo riaditela na
Skodu hroziacu na zdraviu alebo majetku a zakrocit’ proti hroziacej Skode, ak v tom
nebrani dblezita okolnost, alebo ak tym nevystavuje seba, alebo inli osobu ohrozeniu,

- nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykondvanim zamestnania
U zamestnavatel’a,
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- zachovavat’ mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat inym osobam,

- v styku s ob¢anmi a prijimatel'mi socialnych sluzieb vystupovat’ dostojne a ochotne,

- slusne sa spravat voci vedicim zamestnancom a ostatnym zamestnancom CSS
STUDIENKA, ako aj v pracovnom styku s fyzickymi a pravnickymi osobami, zdrzat
sa najmd agresivneho a nepriatel'ského konania a prejavov negativnych emocii,
slusnost’ pre potreby tohto Pracovného poriadku je najmé taka forma spravania, ktorou
zamestnanec nikomu vedome neublizi ani slovne a zaroven vyjadruje moralno-volova
uroven Cloveka, ohl'aduplnost’, etickost’, privetivost’ a tctivost’,

- neustale pracovat’ na svojom odbornom raste, zvySovat’ si svoju kvalifikaciu v oblasti,
ktoru u zamestnavatel'a vykonava , a tak zvySovat’ svoju odbornt uroven,

- dodrziavat’ a plnit’ pokyny nadriadenych zamestnancov okrem pripadov, ked by tieto
pokyny boli v rozpore so zakonmi alebo inymi v§eobecne zavaznymi predpismi,

- plnit’ povinnosti vyplyvajuce z jeho funkéného zaradenia, pracovat’ svedomito a plnit’
zverené ulohy,

- oboznamovat sa spravnymi ainternymi predpismi vydanymi zamestnavatel'om,
vzt'ahujicimi sa na pracu nim vykonavanu a dodrziavat’ ich,

- dodrziavat na svojom pracovisku poriadok, po skonceni pracovnej doby pred
odchodom z pracoviska starostlivo odlozit tradné dokumenty a pracovisko
zabezpecit’ pred vstupom nepovolanych osob,

- dodrziavat’ a plnit' povinnosti vyplyvajuce ztohto pracovného poriadku, pripadne
povinnosti uréené v inych internych predpisoch zamestnavatel’a,

- dodrziavat’ pracovnu disciplinu a vSetky pravne a ostatné predpisy ( rezortné, STN,
navody na obsluhu strojov, néstrojov, zariadeni a technologii),

- dodrziavat’ povinnosti a obmedzenia stanovené pre zamestnancov verejnej spravy a to
v § 8 Zakona 552/2003,

- ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred znama, alebo ju mozno rozumne
predpokladat’ je povinny aspont 3 dni vopred onej informovat bezprostredne
nadriadeného veduceho zamestnanca a poziadat’ o poskytnutie pracovného volna,

- dopravné prostriedky zamestnavatel'a na sikromné ucely pouzivat' len na zaklade
povolenia,

- Vvobdobi, vktorom ma podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri
docCasnej PN dodrziavat lieCebny rezim urceny oSetrujicim lekdrom,

- odovzdat zamestnavatelovi doklad o vystavenej PN bez zbyto¢ného odkladu,
najneskor do 3 pracovnych dni,

- ak to nemdze rieSit zamestnanec osobne, je potrebné nahlasit’ nepritomnost
zamestnavatel'ovi telefonicky prostrednictvom rodinnych prislusnikov a dorucit’
pisomny doklad bez zbyto¢ného odkladu,
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- zucastiovat’ sa Skoleni za ucelom prehlbovania kvalifikacie, podrobit’ sa skuskam,
vycviku v suvislosti s BOZP, PO a CO a lekarskym prehliadkam,

- pri odchode z pracoviska zabezpecit' ochranu vsetkych pracovnych dokumentov ,
ulozit’ ich mimo dosahu nepovolanym osobdm v zdujme ochrany pred zneuzitim,

- pred odchodom zo svojho pracoviska vypnut vsetky elektrospotrebice z elektrickej
siete, osvetlenie, vypnut’ pocita¢, zavriet’ oknd, riadne uzamknut’ pridelené priestory
a vykonat’ d’al$ie opatrenia v zdujme zaistenia bezpecnosti a ochrany os6b a majetku
CSS STUDIENKA,

- byt slusne, ¢isto oble¢eny a dbat’ o primeranti upravu svojho zovnajsku,

- oznamovat bez zbytocného odkladu svojmu nadriadenému alebo podla potreby
odborovému organu, zastupcovi zamestnancov pre bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri
praci tie nedostatky, ktoré by mohli ohrozit' bezpecnost, alebo zdravie, najma
bezprostredne a vazne ohrozenie Zivota alebo zdravia a podla svojich moznosti sa
zucastnovat’ na ich odstranovani,

- strpiet v nevyhnutnom rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci prinaSaju na
pracovisko alebo odnésaju z pracoviska za ufelom ochrany majetku CSS
STUDIENKA a zamestnancov. Kontrolu veci vykondvaju sucasne dvaja zamestnanci
urCeni riaditelom a tak, aby boli dodrzané predpisy o ochrane osobnej slobody
a nebola poniZend 'udské dostojnost’,

5.12.3. Bez zbyto¢ného odkladu, najneskoér do 5 pracovnych dni, je zamestnanec povinny oznamit’
referentovi PAM zmeny v osobnych tidajoch a inych tdajoch tykajtcich sa jeho osoby.

(napr. zmena bydliska, priezviska, cislo ob¢. preukazu, narodenie dietata, zmenu
zdravotnej poistovne, zmenu bankového spojenia a pod. ).V pripade, Ze nastane prekazka
V praci na strane zamestnanca, zamestnanec bezodkladne predlozi doklad, ktory ospravedIni
jeho nepritomnost’ v praci.

5.12.4. Pri skonéeni pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat’ svojho bezprostredne
nadriadené¢ho veduceho 0 stave plnenia uloZzenych loh, vratit’ zamestnavatel'ovi poskytnuté
pracovné pomdcky, vratane literatiry a pod., odovzdat’ kI'ice a snimaciu kartu a vysporiadat’
vSetky zavizky vocli zamestnavatelovi. Bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec
svojim podpisom na vystupnom liste zamestnanca potvrdi, ze vSetky zavizky ma
zamestnanec vyrovnané.

5.12.5. Zamestnanec nesmie:

- vykondvat’ Cinnost, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho ddstojnost” vo
vzt'ahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost’,

- sprostredkuvat’ pre seba alebo inu fyzicka osobu, alebo pravnicku osobu obchodny
styk so §tatom, s obcou, s vys$§im tzemnym celkom, so Statnym podnikom , so Statnym
ucelovym fondom, s Fondom narodného majetku SR asinou pravnickou osobou
zriadenou Statom, s rozpoc¢tovou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou
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osobou zriadenou obcou, srozpoctovou alebo prispevkovou organizaciou, inou
pravnickou osobou zriadenou vy$$im uzemnym celkom, alebo s inou pravnickou
osobou s majetkovou tucastou Statu, Fondu narodného majetku SR, obce alebo
vys$sieho uzemného celku, to neplati, ak tato ¢innost’ vyplyva zamestnancovi z vykonu
prace vo verejnom zaujme,

- pozadovat alebo prijimat dary alebo iné vyhody, alebo navadzat iného na
poskytovanie darov alebo inych vyhod v stvislosti a pri vykone prace vo verejnom
zaujme, to neplati, ak ide o dary alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone
prace vo verejnom zaujme alebo na zaklade zakona,

- nadobudat’ majetok od $tatu, obce, vyssSieho izemného celku alebo Fondu narodného
majetku SR inak ako vo verejnej sut'azi alebo vo verejnej drazbe, ak osobitny predpis
neustanovuje inak, s vynimkou, ak obec alebo vyssi tzemny celok zverejni podmienky
nadobudnutia majetku, to sa vzt'ahuje aj na osoby blizke zamestnancovi,

- pouzivat’ symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny prospech,

- zneuzivat vyhody vyplyvajuce z vykonu prace vo verejnom zaujme, ato ani po
skonc¢eni vykonu tychto prac,

- poskytovat nepravdivé vyhlasenia stvisiace s vykonavanim prace vo verejnom
zaujme.

5.12.6. Zamestnanec mozZe popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovnom pomere
vykonavat’ zarobkova ¢innost’, ktora je zhodna s predmetom Cinnosti CSS STUDIENKA,
bez stihlasu riaditel'a CSS:

- na projekte rozvojovej pomoci Eurdpskej Unie inym krajindm, realizovanom
ministerstvom alebo ostatnym ustrednym organom Statnej spravy v mene Eurdpske;j
unie a financovanom Eurdpskou tniou,

- pri posudzovani projektu financovaného zo $tatneho rozpoctu Slovenskej republiky
alebo z inych zdrojov,

- ktorej predmetom je uskuto¢iiovanie programu supervizie.

5.12.7. Vedlci zamestnanci, ostatni zamestnanci vykonavajici prace vo verejnom zaujme
a zamestnanci odmenovani podla zdkona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov nie su
viazani obmedzenim podnikatel'skej a inej zarobkovej Cinnosti. Tito zamestnanci mozu
podnikat’ a vykonavat inu zarobkovl Cinnost’ bez predchadzajuceho pisomného sthlasu
riaditel'a, pokial' tato zarobkova cCinnost’ nema k predmetu ¢innosti CSS STUDIENKA
konkuren¢ny charakter.

5.12.8. Zamestnanci, ktori chctl popri pracovnom pomere vykonavat’ inii zarobkovu ¢innost’, ktora
ma k predmetu cinnosti CSS STUDIENKA konkurencny charakter, su povinni bez
zbyto¢ného odkladu pisomne poziadat’ o stihlas riaditel’'a. Ak sa riaditel’ nevyjadri do 15 dni
od dorucenia ziadosti zamestnanca, plati, Ze sthlas mu bol udeleny.



] ID02 1S16

Pracovny poriadok Strana 27

csé sTuDIENIR (celkom 62)
Vydanie ¢.2 Datum: 04.11.2019 | Revizia ¢. 1 Datum: 02.09.2019

5.12.9. Riaditel moéze udeleny suhlas zvaznych dévodov pisomne odvolat auviest dévody
odvolania. Po odvolani sthlasu je zamestnanec povinny bez zbyto¢ného odkladu inu
zarobkovu ¢innost’ skoncit’ spdsobom vyplyvajucim z prislusSnych pravnych predpisov.

5.12.10. Pisomnosti tykajlice sa vykonu inej zarobkovej ¢innosti, ktord ma k predmetu ¢innosti CSS
STUDIENKA konkuren¢ny charakter, sa zakladaju do osobného spisu zamestnanca.

5.12.11. Suhlas CSS STUDIENKA sa nevyzaduje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicistickej,
lektorskej, prednasatel’skej, literarnej a umeleckej Cinnosti.

5.13.  Zastupovanie vediceho zamestnanca, odovzdavanie funkcie

5.13.1. Ak je veduci zamestnanec dlhodobo nepritomny na pracovisku z dovodu Ccerpania
dovolenky, zo zdravotnych alebo inych dovodov, riaditel CSS STUDIENKA pisomne
poveri ureného zamestnanca na zastupovanie. Pisomné poverenie na zastupovanie
vediceho zamestnanca obsahuje obdobie zastupovania a rozsah ¢innosti.

5.13.2. Ak riaditel CSS STUDIENKA ur¢i zastupovanie zamestnanca na obdobie presahujuce Styri
tyzdne v celom rozsahu cinnosti, patri zastupujicemu zamestnancovi od prvého dna
zastupovania priplatok za zastupovanie v sume priplatku za riadenie zastupovaného
vediceho zamestnanca podla § 9 zdkona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

5.13.3. Zastupujuci zamestnanec je povinny po skoncéeni zastupovania podat’ zastupovanému
veducemu zamestnancovi a riaditelovi CSS STUDIENKA pisomnt spravu o stave uloh ,
ktoré v Case jeho nepritomnosti vybavil, pripadne o dblezitych okolnostiach zistenych pri
zastupovani, o ktorych by mal byt informovany.

5.13.4. Vedlci zamestnanec nie je opravneny ukladat podriadenému zamestnancovi pracovné
ulohy, ktoré ma podl'a vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov alebo vnutornych
predpisov vykonat’ osobne.

5.13.5. Riaditel CSS STUDIENKA, resp. veduci zamestnanec je povinny ur¢it’ zamestnanca, ktory
preberie agendu po zamestnancovi, ktory bol prelozeny, alebo s ktorym bol skonceny
pracovny pomer do doby prijatia nového zamestnanca. Pri odovzdavani agendy spiSe
odchadzajici zamestnanec zapis o odovzdani a prevzati agendy, obsahujtci prehl'ad o stave
plnenia pracovnych tloh ainych uloh, o vybavenych anevybavenych spisoch,
koreSpondencii, inventari apod. Zapis o odovzdani aprevzati agendy podpisuje
odovzdavajuci zamestnanec, preberajici zamestnanec a prislusny veduci zamestnanec.
Obdobne sa postupuje aj pri nastupe nového zamestnanca. Zapis sa zaklada aj do osobného
spisu zamestnancov. Zamestnanec, ktory odchadza zo svojej funkcie je povinny nového
zamestnanca oboznamit’ S pracou a suvisiacimi ¢innost'ami, ktoré vykonaval, resp. zaucit’
ho.

5.13.6. Vpripade potreby zastupovania zamestnanca, ktory ma hmotnii zodpovednost,
zamestnavatel’ je povinny zastupovanim zamestnanca pisomne poverit. V povereni musi byt
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uréend povinnost’ vykonat’ pred zacatim zastupovania mimoriadnu inventarizaciu zvereného
majetku alebo finan¢nych prostriedkov. Inventarizacny zépis podpiSe prislusny veduci
zamestnanec, zastupujuci zamestnanec, zastupovany zamestnanec a inventarizacnd komisia.
Ak pritomnost’ zastupovaného zamestnanca pri inventarizacii nie je moznd, vyzaduje sa
pritomnost’ dvoch nestrannych svedkov.

5.13.7. Konat v mene zamestnavatel'a navonok je opravneny riaditel CSS STUDIENKA a osoby
nim poverené na zaklade pisomného poverenia.

5.14.  Pracovné podmienky a starostlivost’ o zamestnancov

5.14.1. Zamestnavatel’ vytvara na zvySovanie kultury prace a pracovného prostredia také pracovné
podmienky, ktoré umoznuju, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny a bezpecny.

5.14.2. Zamestnavatel’ zabezpecuje zamestnancom stravovanie vo vlastnom stravovacom zariadenti,
osobitne, formou stravovacich poukazok, rieSi zamestnancov so Specialnou diétou na
zaklade potvrdenia od odborného lekara. Stravovanie zamestnancov pocas no¢nych zmien je
rieSené formou stravovacich poukazok v zmysle ¢1.45 Podnikovej kolektivnej zmluvy
platnej na rok 2019 - 2020.

5.14.3. Zamestnavatel' sa starda o odborny rast zamestnancov, vramci dalSiecho vzdelavania
organizuje avysiela zamestnancov na kurzy, Skolenia, seminare, $tudijné pobyty a iné
vzdelavacie aktivity, ak je to v stulade s jeho potrebami a zaujmami. Podl'a ustanovenia §
153 Zakonnika prace, zamestnavatel’ informuje vybor zakladnej odborovej organizacie 0
opatreniach zameranych na starostlivost’ o kvalifikaciu zamestnancov, jej prehlbovanie
a zvySovanie.

5.14.4. Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat’ kvalifikaciu na vykon prace dohodnutej
v pracovnej zmluve aza tymto uUcelom sa zucastiovat odbornych aktivit, ak mu to
bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec alebo riaditel’ prikaze. Takto straveny cCas
zamestnanca sa povazuje za vykon prace, za ktory prinalezi zamestnancovi plat.

5.14.5. Ziadost o suhlas na §tadium popri zamestnani, spojena s pracovnymi ul'avami a hmotnym
zabezpecenim, podava zamestnanec svojmu bezprostredne nadriadenému vedicemu. Tato
ziadost’ sa podava pisomne minimalne 1 mesiac pred zaciatkom Stadia. Sthlas udeluje
riaditel’ CSS STUDIENKA. Dohoda o §tadiu musi byt pisomna a zaloZena v 0sobnom spise
Zamestnanca.

5.15.  Pracovné podmienky Zien a muZov starajucich sa o deti

5.15.1. Zamestnavatel’ je povinny dodrziavat’ ustanovenia Zakonnika prace, ktorymi sa zabezpecuju
priaznivé pracovné podmienky Zendm a muZom starajucim sa o deti, najméd pokial’ ide
0 zamestnavanie po skonceni materskej dovolenky alebo rodi¢ovskej dovolenky (§ 160
a 170 Zakonnika prace ), zdkaz niektorych prac (§ 161 Zakonnika prace) a vypracovaného
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Zoznamu prac a pracovisk zakdzanych vSetkym Zendm a zoznam prac zakazanych tehotnym
zenam a matkam do deviateho mesiaca po porode a doj¢iacim zendm.

5.16.  Pracovna disciplina a neuspokojivé plnenie pracovnych uloh

5.16.1. Pracovna disciplina je dodrziavanie zakladnych povinnosti zamestnanca vyplyvajuce
z pravnych predpisov, zo zédkona o vykone prace vo verejnom zdujme, zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, z osobitnych predpisov, pravnych predpisov vratane vnutornych
predpisov a riadiacich aktov vydanych zamestnavatelom CSS STUDIENKA v Novoti.

5.16.2. Porusenie pracovnej discipliny je zavinené konanie, porusenie alebo nesplnenie povinnosti
zamestnanca, ktorym zamestnanec poru$il povinnosti vyplyvajice zjeho pracovného
pomeru, z pravnych predpisov, zo zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, zo
Zakonnika prace, Pracovného poriadku, z osobitnych predpisov, pravnych predpisov
vratane vnutornych predpisov ariadiacich aktov vydanych zamestnavatelom CSS
STUDIENKA, nesplnil, porusil, alebo riadne nevykonal pokyn nadriadeného zamestnanca,
alebo umyselne porusil dobré mravy. Zamestnanec moze pracovnu disciplinu porusit
zdvaznym alebo menej zavaznym sposobom. Stupent porusenia pracovnej discipliny
posudzuje riaditel’ a bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanca, a to podl'a konkrétnych
okolnosti pripadu najmi s prihliadnutim na ustanovenia tohto Pracovného poriadku.
Zamestnanec berie takyto sposob klasifikovania zdvaZznosti poruSenia pracovnej discipliny
na vedomie.

5.16.3. Porusenim pracovnej discipliny vediiceho zamestnanca je aj vedomé nevyvodenie désledkov
Z porusenia pracovnej discipliny podriadené¢ho zamestnanca.

5.16.4. Zavazné poruSenie pracovnej discipliny je zavinené konanie, porusSenie povinnosti
zamestnanca, alebo opomenutie, ktorym zamestnanec porusil povinnosti vyplyvajuce z jeho
pracovného pomeru, zo zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, zo Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, z osobitnych predpisov, pravnych predpisov vratane vnutornych
predpisov a riadiacich aktov vydanych zamestnavatelom CSS STUDIENKA s prihliadnutim
na doésledky konania, ich intenzitu, okolnosti a mieru zavinenia, alebo inu pritazujicu
okolnost’, ak vzhladom na povahu poruSenej pracovnej discipliny je jeho Skodlivost
zvysena.

5.16.5. Ak veduci zamestnanec zisti akékol'vek porusenie pracovnej discipliny, je povinny pripad
presetrit, naymd vypocut’ svedkov, zabezpecit' pisomné vyjadrenie zamestnanca, ktory sa
dopustil porusenia pracovnej discipliny, iné listinné dokazy, pripadne iné dokazy a po
zisteni vSetkych skuto¢nosti rozhodujicich pre sprdvne posudenie porusenia pracovnej
discipliny, navrhnut’ opatrenia na d’alsi postup a vyvodit’ dosledky. Pri poruSeni pracovne;j
discipliny riaditel CSS STUDIENKA rozhodne o d’alsom postupe vo¢i zamestnancovi.
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5.16.6. Po celkovom posudeni bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec spolu s riaditel'om
CSS STUDIENKA oznacia porusenie pracovnej discipliny z hl'adiska intenzity tohto
porusenia a stupiia nebezpec¢nosti na disciplinu ostatnych zamestnancov ako:

a) zavazné porusenie pracovnej discipliny alebo
b) menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny.

5.16.7. Za zavaZné poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje také konanie zamestnanca, ktoré
spdsobi u ostatnych zamestnancov zamestnavatel'a pochybnost’ o nutnosti riadne plnit’ svoje
povinnosti vyplyvajice pre nich zo vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov SR, resp.
Z internych predpisov zamestnavatel'a, alebo také konanie, ktoré s ohl'adom na okolnosti, za
ktorych k poruSeniu doSlo aVvziaujme dodrzania pracovnej discipliny ostatnymi
zamestnancami, si vyzaduje okamzité rieSenie zo strany zamestnavatel’a, napr.:

- Ze je zamestnanec pravoplatné pozbaveny alebo ma obmedzenie spdsobilosti na
pravne ukony,

- Ze je obvineny zo spachania imyselného trestného ¢inu, vysledok trestného konania
a pravoplatného odsudenia za trestny ¢in,

- nepredlozi rozhodnutia zakladajuce stratu bezithonnosti,

- stratu, odcudzenie, poskodenie, znicenie a zneuzitie majetku vo vlastnictve alebo
v sprave CSS STUDIENKA,

- prijimanie alebo pozadovanie darov, alebo inych vyhod od fyzickej alebo
pravnickej osoby v suvislosti s vykonavanim pracovnej ¢innosti,

- zneuzitie Uradného postavenia zamestnanca na ziskanie osobného prospechu,
umyselné uvedenie nepravdivych udajov v agende, ktort vybavuje s imyslom
ziskat’ osobny prospech a spreneverenie prostriedkov zverenych na vytactovanie,

- vyhotovovanie falzifikatov a nepravdivych dokumentov suvisiacich s vykondvanim
prace vo verejnom zaujme,

- vedomeé Sirenie a sprostredkovéavanie nepravdivych alebo zavéadzajicich informacii
poSkodzujucich povest adobré meno CSS STUDIENKA alebo ostatnych
zamestnancov, S$irenie zavadzajucich informdacii pisomne, elektronicky alebo
prostrednictvom masovokomunikacnych prostriedkov,

- vykonavanie zarobkovej Cinnosti, ktora by mohla mat k predmetu ¢innosti CSS
STUDIENKA konkurencny charakter, ktorej vykonavanie vopred pisomne
neodsuhlasil riaditel’ resp. ked’ zamestnanec neskon¢i zadrobkovu ¢innost’ v pripade
pisomného odvolania sthlasu,

- nereSpektovanie pokynu riaditel’a, ak pokyn nie je v rozpore s pracovnou napliou
zamestnanca,

- pouzivanie pocitaCového vybavenia pre vytvaranie, zobrazovanie alebo distribuciu
materidlov propagujucich nasilie, rasovi alebo naboZenskii neznaSanlivost,
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materidlov s vulgarnym obsahom, pornografickych materidlov a materidlov
urazlivého charakteru,

- zneuzitie technickych prostriedkov zamestnavatel'a na sukromné tcely, na ucely
vykonu iného zamestnania pre iného zamestnavatela alebo na vykon vlastnej
podnikatel’'skej ¢innosti,

- diskrimindcia zamestnancov v nadvédznosti na prikaz riaditela o zdkaze
diskriminéacie,

- poruSenie povinnosti veduceho zamestnanca pri predkladani a deklarovani
majetkovych pomerov,

- neospravedlnend nepritomnost’ na pracovisku v trvani jednej pracovnej zmeny,
resp. pracovného dna, ktora sa postihuje kratenim dovolenky na zotavenie o dva dni
v zmysle § 109 ods. 3 Zakonnika prace a moznostou okamzite skoncit’ pracovny
pomer podl'a § 68 ods.1 pism. b) Zakonnika prace, neospravedlnené zameskanie
kratSich Casti jednotlivych zmien sa spocitavaji, podl'a ustanovenia § 144a ods. 6
Zakonnika prace o tom, ¢i ide o neospravedinené zameSkanie prace, rozhoduje
zamestnavatel’ po prerokovani so zdkladnou odborovou organizéciou,

- opakujice sa neuposlichnutia pokynov priameho nadriadeného zamestnanca
k vykonaniu pracovnej ulohy, ktora nie je v rozpore so vSeobecne zavdznymi
pravnymi predpismi, alebo ktorej vykondvanie nie je nad rozsah CcCinnosti
uvedenych v pracovnej ndplni zamestnanca, alebo jej vykonanie nepatri do
vyluénej pdsobnosti priameho vediceho zamestnanca,

- porusenie pravnych a ostatnych predpisov (vratane vnutornych) na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

- majetkové delikty (kradez na pracovisku, odcudzenie majetku, Umyselné
poskodenie zvereného majetku CSS a pod.),

- opakované uvadzanie nepravdivych tidajov v evidencii dochadzky, na ktoré uz bol
predtym jedenkrat zamestnavatel'om alebo veducim zamestnancom upozorneny,

- pouzivanie alkoholickych napojov a omamnych latok v pracovnom case, na
pracovisku alebo pri vykone pracovnej ¢innosti, nastup na pracovisko pod vplyvom
pozitia alkoholickych napojov a odmietnutie dychovej skusky ako i odmietnutie
podrobit’ sa vySetreniu, ¢i1 zamestnanec nie je pod vplyvom omamnych alebo
psychotropnych latok,

- nepristojné, neadekvatne spravanie sa zamestnanca voci vediicim zamestnancom,
pripadne inym zamestnancom, prijimatel'om socialnych sluzieb, resp. inym osobam
pri vykone Cinnosti,

- hrubé a necitlivé zaobchadzanie s prijimatel'mi, zanedbdvanie a nedostatocné
zékladné zabezpecenie a neposkytovanie sluzieb, fyzické, psychické a sexualne
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zneuzivanie, nasilie vo¢i inym zamestnancom na pracovisku, imyselné spdsobenie
Skody na zdravi a majetku inému zamestnancovi, alebo inej osobe na pracovisku
(moralne delikty zamestnanca na pracovisku),
- porusenie ochrany udajov zamestnanca o jeho plate, platovych nalezitostiach
a d’alSich nalezitostiach zamestnancami, ktori v rdmci svojej pracovnej ¢innosti
prichadzaju do styku s informaciami o plate a platovych nalezitostiach zamestnancov,
- poruSenie povinnosti mlcanlivosti o osobnych tudajoch, s ktorymi pride do styku,
v suvislosti s vykonom svojej ¢innosti v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov,
- umyselné, fyzické napadnutie iného zamestnanca a ubliZzenie mu na zdravi,
- nedodrzanie lieCebného rezimu zamestnancom,
- preukazatel'ne zamerné vyhybanie sa absolvovaniu kvalifikacnych skusok, (minimalne
2x v priebehu hodnotiaceho obdobia),
- nenahlésenie dolezitych zmien tykajicich sa osoby zamestnanca na ucely danové, na
ucely platenia poistného, zrazok zo mzdy na zéklade pravoplatného rozhodnutia sudu
a pod. a z tohto dovodu si  zamestnavatel nemohol splnit’ povinnosti vyplyvajice pre
neho zo zakona a to v lehote stanovenej zdkonom alebo urcenej v tomto pracovnom
poriadku.
- prekrocenie pravomoci danej Organizacnym poriadkom a inymi internymi predpismi
zamestnavatel’a,
- opakované menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

5.16.8. V pripade, ze vedici zamestnanec zisti porusenie pracovnej discipliny zo strany
zamestnanca a po presSetreni ho kvalifikuje ako zdvazné poruSenie pracovnej discipliny, je
opravneny predloZzit’ riaditel'ovi navrh na:

a) okamzité skonCenie pracovného pomeru alebo
b) vypoved podla prislusnych ustanoveni Zakonnika prace.

5.16.9. Pre porusenie pracovnej discipliny zdvaznym spdsobom je mozné¢ dat’ zamestnancovi
vypoved’. Zavazné poruSenie pracovne] discipliny je taktiez dovodom pre okamzité
skonenie pracovného pomeru. Vypovednym doévodom, alebo doévodom pre okamzité
skoncenie pracovného pomeru je aj €o jediné zavazné poruSenie pracovnej discipliny.

5.16.10. Ak sa zamestnavatel rozhodne dat’ zamestnancovi vypoved pre zavazné poruSenie
pracovnej discipliny, je povinny oboznamit’ zamestnanca s dovodom vypovede a umoZnit
mu vyjadrit’ sa k nemu.

5.16.11. Ak je zamestnanec dévodne podozrivy zo zavazného poruSenia pracovnej discipliny a jeho
d’al$i vykon prace by ohrozoval dolezity zaujem zamestnavatel'a, méze zamestnavatel’ po
prerokovani so zastupcami odborovej organizacie docasne, najdlhSie na jeden mesiac,
prerusit’ jeho vykon prace. Zamestnancovi po dobu docasného prerusenia vykonu prace patri
nahrada mzdy podla prisluSnych ustanoveni Zakonnika prace. Ak sa zdvaZzné poruSenie
pracovnej discipliny nepreukdzalo, zamestnancovi patri doplatok do vysky jeho priemerného
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zarobku. Podl'a ustanovenia § 144a ods. 6 Zakonnika prace o tom, ¢i ide o neospravedlnené
zamesSkanie prace, rozhoduje zamestnavatel po prerokovani so zakladnou odborovou
organizaciou.

5.16.12. Za menej zavaziné poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje konanie zamestnanca,
ktoré nie je v sulade s dobrymi mravmi alebo v§eobecne uznavanymi pravidlami sluSnosti
V pracovnych vzt'ahoch u zamestnavatela, resp. minimalne zanechédva néasledky v stvislosti
S plnenim pracovnych tloh alebo pri uradnom styku s prijimatel'mi soc. sluzieb najma.:

- oneskoreny prichod alebo pred¢asny odchod z pracoviska v ramci pracovného ¢asu,
0 ¢om zamestnanec neinformoval svojho nadriadeného,

- mylny zapis, resp. podvadzanie pri zaznamenavani sa do evidencie pracovného ¢asu,

- zosnimanie dochadzky inym zamestnancom V prospech zamestnanca, ktory opustil
pracovisko bez stihlasu priameho nadriadeného,

- nedodrziavanie uréeného pracovného casu, alebo opustenie pracoviska bez sthlasu
veduceho zamestnanca,

- prekrocenie stanovenej prestavky na jedenie a oddych bez sthlasu nadriadeného,

- nereSpektovanie zac¢iatku a konca stanovenej pracovnej doby,

- zneuzitie pracovnej cesty na vybavovanie inych nez sluzobnych zalezitosti,

- oneskorené  nahlasenie  ospravedlnenej  nepritomnosti v praci  (dlhodoba
praceneschopnost’, OCR, dovolenka a pod.) 0 jeden den,

- ak ide 0 meskanie spojov, alebo nepriaznivé pocasie, teda objektivne priciny, ktoré
zamestnanec nedokaze zvratit, podla ustanovenia § 142, ide o0 ospravedlnenu
prekazku v praci na strane zamestnanca, avSak zamestnanec je povinny si takto
zameSkanu Cast’ pracovnej zmeny dopracovat, posudenie a rieSenie takejto prekazky
V praci je v kompetencii priameho nadriaden¢ho zamestnanca,

- porusenie zakazu fajcenia v priestoroch a areali CSS STUDIENKA,

- neposkytnutie, alebo oneskorené ¢i nepravdivé poskytnutie osobnych udajov
zamestnanca, ktoré sa tykaja pracovného pomeru a stvisia s jeho osobou,

- neuposluchnutie pokynu vediceho zamestnanca na vykonanie pracovnej ulohy, ktora
nie je v rozpore so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi, alebo ktorej vykonanie
nie je nad rozsah ¢innosti uvedenych v jeho pracovnej ndplni, alebo jej vykonanie
nepatri do vyluénej posobnosti priameho nadriadeného zamestnanca,

- nedodrziavanie vnutroorganizaénych smernic a predpisov CSS STUDIENKA,

- poruSenie povinnosti zamestnanca pri odchode zo zamestnania, neuzamknutie
miestnosti, od ktorych ma kIi¢e, neuzavretie okien, nevypnutie elektrickych
spotrebicov, neuzamknutie vchodu do budovy resp. nezapnutie signalizaéného
zariadenia, ak tato povinnost’ zamestnancovi bola ulozena a pod.,
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- nedodrziavanie dalSich povinnosti zamestnancov uvedenych v tomto Pracovnom
poriadku,

- vykonévanie prace bez osobnych ochrannych prostriedkov tam, kde je to predpisané,
najmé vykonavanie prace bez pracovného odevu a pracovnej obuvi,

- porusenie principu subsidiarity t.j. pracovnej podriadenosti a nadriadenosti.

5.16.13. V pripade, ze bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanca zisti po presetreni pripadu
porusSenie pracovnej discipliny a kvalifikuje ho podl'a stupiia porusenia ako menej zavazné
porusenie pracovnej discipliny, uréi v spolupraci s riaditefom CSS STUDIENKA formu
postihu za porusenie pracovnej discipliny nasledovne:

a) ak sa takéhoto konania zamestnanec dopustil prvy krat, pouzije formu pisomného
upozornenia, v ktorom poukaze na moznost’ skon¢enia pracovného pomeru vypovedou
v zmysle platnych ustanoveni Zakonnika prace. Pisomné upozornenie na porusenie
pracovnej discipliny podpisuje u zamestnancov bezprostredne nadriadeny a u veducich
zamestnancov riadite]’ CSS STUDIENKA,

b) ak sa takéhoto konania dopustil zamestnanec opakovane, je zamestnavatel’ opravneny
skon¢it’ s nim pracovny pomer v zmysle platnych ustanoveni Zakonnika prace.

5.16.14. Pre menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny méze dat’ zamestnavatel zamestnancovi
vypoved’, ak neuspokojivo plni pracovné tlohy a zamestnavatel ho v poslednych Siestich
mesiacoch pisomne upozornil na moznost’ vypovede a pisomne ho vyzval na odstranenie
nedostatkov a zamestnanec ich v primeranom ¢ase neodstranil. Ak zamestnavatel’ chce dat’
zamestnancovi vypoved pre poruSenie pracovnej discipliny, je povinny obozndmit
zamestnanca s dovodom vypovede a umoznit’ mu vyjadrit’ sa k nemu v zmysle § 63 odsek 6
Zakonnika prace.

5.16.15. Nezosnimany prichod alebo odchod zprace je zamestnanec povinny hlasit svojmu
priamemu nadriadenému zamestnancovi, ktory ma na tento Gcel zavedenu evidenciu. Priamy
nadriadeny je povinny upozornit zamestnanca na porusenie pracovnej discipliny a pri
castom opakovani sa takejto situdcie prijat’ ndpravné opatrenia.

5.17.  Neuspokojivé plnenie pracovnych uloh

5.17.1. Pod neuspokojivym plnenim pracovnych uloh sa rozumie neplnenie pracovnych uloh
vyplyvajicich z pracovnej zmluvy, naplne prace aneplnenie prikazov veduceho
zamestnanca v stanovenej lehote a v pozadovanom rozsahu a kvalite.

5.18.  Pracovny ¢as, iprava pracovného ¢asu a ¢as odpocinku

5.18.1. V zmysle § 85 ZP v zneni neskorSich zmien a doplnkov pracovny cas je Casovy usek,
v ktorom je zamestnanec Kk dispozicii zamestnavatel'ovi, vykonava pracu a plni povinnosti
v stlade s pracovnou zmluvou.

5.18.2. Doba odpocinku je akakol'vek doba, ktora nie je pracovnym ¢asom.
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5.18.3. Na ucely urcenia rozsahu pracovného ¢asu a rozvrhnutia pracovného Casu je tyzdiiom sedem
po sebe nasledujucich dni.

5.18.4. V snahe umoznit' zamestnancom v nepretrzitej a dvojzmennej prevadzke dostojné prezitie
Velkono¢nych a Viano¢nych sviatkov v rodine zamestnavatel' suhlasi s 12-hodinovymi
zmenami v dnoch 1.1;6.1;Velky piatok, Biela sobota, Velkono¢na nedela, Vel'konocny
pondelok a Viano¢né sviatky.

5.18.5. Pracovny cas je uréeny podla Kolektivnej zmluvy vyssieho stupnia pre zamestnavatel'ov,
ktori pri odmenovani postupuju podl'a zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

5.18.6. Zamestnavatel’ umoznuje v stulade s § 88 a 89 ZP v zdujme zvySenia efektivnosti prace na
rok 2019 - 2020 - clanok 24. alepsSicho zabezpecenia potrieb zamestnancov CSS
STUDIENKA v Novoti po prerokovani so zastupcami odborovej organizacie uplatiiovat
pruzny pracovny cas. Pruzny pracovny cCas vyuzivaju predovSetkym zamestnanci pri
dusevnej tvorivej praci, ktori vykonavaju pracu relativne samostatne aich praca
bezprostredne nenadvdzuje na vykon prace iného zamestnanca. Pruzny pracovny cas
vyuziva riaditel, veduci oSetrovatel'sko-opatrovatel'ského useku, veduci ekonomicko-
prevadzkového useku, finan¢ny uctovnik, personalista, referent mzdovej a personalnej
agendy, samostatny odborny referent, vedlci stravovacej prevadzky , nutricny terapeut-
skladnik, vedtci tseku socialnej prace, socialny pracovnik, asistent socialnej prace,
inStruktor pre rozvoj pracovnych zrucnosti, inStruktor socidlnej rehabilitacie, a aj ini
zamestnanci Vv jednozmennej prevadzke, ak o takyto pracovny cas prejavia zaujem
a nenarusi to chod prevadzky zariadenia. Pruzny pracovny Cas sa rozvrhuje ako pruzné
Stvortyzdiové obdobie ( mesacné).

Volitel'ny pracovny ¢as je uréeny v rozpiti od 6.00 hod. do 7:45 hod. a od 12:45 do 18:00
hod. Zakladny pracovny ¢as je stanoveny od 7:45 hod. do 12:45 hod.

5.18.7. Zamestnanec v jednozmennej prevadzke ma pracovny ¢as 37 4 hodin tyzdenne.

5.18.8. Zamestnanec, ktory ma pracovny cas rozvrhnuty tak, ze pravidelne vykonava pracu
striedavo v oboch zmenach v dvojzmennej prevadzke, ma pracovny ¢as najviac 36 %4 hodin
tyzdenne.

5.18.9. V nepretrzitej prevadzke ma zamestnanec pracovny ¢as 35 hodin tyzdenne.

5.18.10. Zamestnanec je povinny byt aspoit 5 minut pred zaciatkom pracovnej zmeny na svojom
pracovisku prezleCeny v pracovnom oSateni a pripraveny na vykon prace aje povinny
odchadzat’ z pracoviska az po jej skonceni.

5.18.11. Priemerny tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca vratane prace nadcas nesmie prekrocit’ 48
hodin.

5.18.12. Prichody, odchody a prerusenia pracovnej doby - musia byt zaznamenané na snimaci
dochadzky. Ak zamestnanec svoju pritomnost resp. nepritomnost’ na pracovisku takto
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nezaznamend, plati, Ze méa neospravedlneni neucast’ v praci v trvani 1 pracovného dina
(jednej pracovnej zmeny).

5.18.13. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi, ktorého pracovnd zmena je dlhSia ako 6 hodin,
prestavku Vv praci na odpocinok a stravovanie Vv trvani 30 mintt. Prestavka na odpocinok
a stravovanie sa neposkytuje na zaciatku a konci zmeny. Tieto prestavky sa do pracovného
Casu nezapocitavaju, nepatri za ne ndhrada mzdy. Ak zamestnanec odchddza na prestavku na
odpocinok a stravovanie mimo budovu CSS STUDIENKA, je povinny si odchod na
prestavku a prichod z prestavky zosnimat’" na snimaci dochadzky. Ak pocas tejto prestavky
dojde k urazu, neposudzuje sa tento uraz ako pracovny.

5.18.14. Pracovna zmena je Cast’ ustanovené¢ho tyzdenného pracovného ¢asu, ktorl je zamestnanec
povinny na zaklade vopred urceného rozvrhu pracovnych zmien odpracovat’ v rdmci 24
hodin po sebe nasledujucich. Zaciatok a koniec pracovného ¢asu a rozvrh pracovnych zmien
uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zastupcami zamestnancov a oznami to pisomne na
mieste zamestnavatel'a, ktoré je zamestnancovi pristupné. Toto uréenie nemusi byt jednotné
pre vsetkych zamestnancov. Zaciatok a koniec pracovného ¢asu zamestnancov je stanoveny
podl'a funkcie zamestnanca a zaradenia na tusek podrobnejsie v bode 5.18.18.

5.18.15. Ak to prevadzka zamestnavatel'a dovol'uje, zamestnavatel’ je povinny povolit’ zamestnancovi
na jeho ziadost’ zo zdravotnych dévodov alebo z inych vaznych dovodov na jeho strane
vhodnt Gpravu urc¢eného pracovného Casu t.j. zaciatok a koniec zmeny. (napr. zamestnanci
starajlci sa o diet'a mladSie ako 15 rokov, zamestnanci starajlci sa o blizku osobu, ktora je
prevazne alebo tplne bezvladna, autobusové spoje a pod.).

5.18.16. Pocas Statnych sviatkov patri nahrada mzdy zamestnancovi len v pripade, Ze je z dovodu
sviatku obmedzena prevadzka (jedna sa o zamestnancov pracujucich v jednozmennej
a dvojzmennej prevadzke na recepcii). U zamestnancov oSetrovatel'sko-opatrovatel'ského
useku a zamestnancov stravovacej prevadzky, ktori pracuji podla rozpisu zmien
nedochadza pocas Statnych sviatkov k obmedzeniu prevadzky.

5.18.17. Ak to prevadzka zamestnavatel'a dovol'uje, zamestnavatel je povinny povolit’ zamestnancovi
na jeho ziadost’ zo zdravotnych dévodov alebo z inych vaznych dovodov na jeho strane
vhodnt tpravu uréeného pracovného Casu t.j. zaciatok a koniec zmeny. (napr. zamestnanci
starajuci sa o dieta mladsie ako 15 rokov, zamestnanci starajuci sa o blizku osobu, ktora je
prevazne alebo uplne bezvladna, priznanie invalidného alebo starobného ddéchodku,
autobusové spoje a pod.).

5.18.18. Zamestnanci s povolenou tipravou pracovného ¢asu:

- sestra v nepretrzitej prevadzke s pracovnym uvidzkom 17,50 hod. tyzdenne,

- sestra v dvojzmennej prevadzke s pracovnym uvidzkom 36,25 hod. tyzdenne,

- sestra v jednozmennej prevadzke s pracovnym uviazkom 18,75 hod. tyzdenne,

- prakticka sestra v nepretrzitej prevadzke s pracovnym uvidzkom 17,50 hod. tyzdenne,
- sanitar v dvojzmennej prevadzke s pracovnym tvéazkom 17,50 hod. tyzdenne,
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- opatrovatel v nepretrzitej prevadzke s pracovnym tuviazkom 17,50 hod. tyZzdenne,

PRACOVNY CAS A PRESTAVKA V PRACI
PODLA JEDNOTLIVYCH USEKOV

Usek riaditel’a
riaditel’ CSS STUDIENKA
- jednozmenna prevadzka 37,5 hod. tyzdenne,
- pruzny pracovny ¢as voliteI'ny od 6.00 — 7.45 hod. a od 12.45 — 18.00 hod.,
zakladny od 7.45 — 12.45 hod.,
- prestavka v praci %2 hod. 11.30 — 12.00 hod.

vodic, kuri¢-udribar
- jednozmennd prevadzka 37,5 hodin tyzdenne ,
- pruzny pracovny ¢as voliteI'ny od 6.00 — 7.45 hod. a od 12.45 — 18.00 hod.,
- zakladny od 7.45 — 12.45 hod.,

- prestavka v praci %2 hod. 11.30 — 12.00 hod.

kuric¢-udribar
- jednozmennd prevadzka 37,5 hodin tyZzdenne ,
- pruzny pracovny ¢as voliteny od 6.00 — 7.45 hod. a od 12.45 — 18.00 hod.,
- zakladny od 7.45 — 12.45 hod.,

- prestavka v praci %2 hod. 11.30 — 12.00 hod.

inStruktor pre rozvoj pracovnych zrucnosti a socidalnej rehabilitdacie
- jednozmenna prevadzka 37,5 hodin tyzdenne,
- pruzny pracovny ¢as voliteI'ny od 6.00 — 7.45 hod. a od 12.45 — 18.00 hod.,
- zékladny od 7.45 — 12.45 hod.,
- prestavka v praci %2 hodiny v rozpiti od 11.00 — 12.00 hod.

OSetrovatel’sko-opatrovatel’sky usek
referent vykonu opatrovatel’skej sluzby

- jednozmennd prevadzka 37,5 hod. tyzdenne,

- pruzny pracovny ¢as voliteI'ny od 6.00 — 7.45 hod. a od 12.45 — 18.00 hod.,
- zékladny od 7.45 —12.45 hod.,

- prestavka v praci % hod. od 11.00 — 11.30 hod.
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sestra
- nepretrzita prevadzka 35 hod. tyzdenne
- dopoludnajsia zmena:
od 06.00-14.00, prestavka v praci %2 hod. medzi 11.00-12.00 hod.
- odpoludnajsia zmena:
od 14.00-22.00, prestavka v praci ¥ medzi 16.30-17.30 hod.
- noc¢na zmena:
od 22.00- 6.00, prestavka v praci %2 hod. medzi 00.30-01.30 hod.
sanitdar
- nepretrzitd prevadzka 35 hodin tyzdenne
- dopoludnajsia zmena:
od 06.00-14.00, prestavka v praci ¥ hod. medzi 11.00-12.00 hod.
- odpoludnajsia zmena:
od 14.00-22.00, prestavka v praci ¥ hod. medzi 16.30-17.30 hod.
- noc¢na zmena:
- 0d 22.00- 6.00, prestavka v praci %2 hod. medzi 00.30-01.30 hod.
opatrovatel’

nepretrzita prevadzka 35 hodin tyzdenne
dopoludnajsia zmena

od 06.00-14.00, prestavka v praci ¥ hod. medzi 11.00-12.00 hod.

odpoludnajsia zmena:

od 14.00-22.00, prestavka v praci %2 hod. medzi 16.30-17.30 hod.

no¢na zmena:
od 22.00- 6.00, prestavka v praci %2 hod. medzi 00.30-01.30 hod.

prakticka sestra

nepretrzita prevadzka 35 hodin tyzdenne
dopoludnajsia zmena:

od 06.00-14.00, prestavka v praci ¥ hod. medzi 11.00-12.00 hod.

odpoludnajsia zmena:

od 14.00-22.00, prestavka v praci ¥ hod. medzi 16.30-17.30 hod.
nocnd zmena:

od 22.00- 6.00, prestavka v praci %2 hod. medzi 00.30-01.30 hod.
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fyzioterapeut
- jednozmennd prevadzka 37,5 hodin tyzdenne,
- pracovny ¢as od 7.00 — 15.00 hod.,
- prestavka v praci 2 hod. od 11.30-12.00 hod.

rehabilitacny pracovnik - masér
- jednozmennd prevadzka 37,5 hodin tyzdenne,
- pracovny ¢as od 7.00 — 15.00 hod.,
- prestavka v praci 2 hod. od 11.30-12.00 hod.

upratovacka
- jednozmenna prevadzka 37,5 hodin tyzdenne,
- pracovny ¢as od 6.00 — 14.00 hod.,
- prestavka v praci % hod. od 11.30 — 12.00 hod.

Usek socialnej prace

socidalny pracovnik

- jednozmenna prevadzka 37,5 hodin tyZdenne,

- pruzny pracovny ¢as voliteny od 6.00 — 7.45 hod. a od 12.45 — 18.00 hod.,

- zékladny od 7.45—12.45 hod.,

- prestavka v praci %2 hodiny v rozpiti od 11.00 — 12.00 hod.

asistent socidlnej prace
- jednozmenna prevadzka 37,5 hodin tyZdenne,

- pruzny pracovny ¢as voliteny od 6.00 — 7.45 hod. a od 12.45 — 18.00 hod.,

- zékladny od 7.45—12.45 hod.,

- prestavka v praci %2 hodiny v rozpiti od 11.00 — 12.00 hod.

Usek socialnej rehabilitacie

inStruktor socidlnej rehabilitdicie

- jednozmenna prevadzka 37,5 hodin tyzdenne,

- pruzny pracovny ¢as voliteI'ny od 6.00 — 7.45 hod. a od 12.45 — 18.00 hod.,

- zakladny od 7.45 — 12.45 hod.,

- prestavka v praci %2 hodiny v rozpiti od 11.00 — 12.00 hod.

inStruktor pre rozvoj pracovnych zrucnosti
- jednozmennd prevadzka 37,5 hodin tyzdenne,

- pruzny pracovny ¢as volitel'ny od 6.00 — 7.45 hod. a od 12.45 — 18.00 hod.,
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- zakladny od 7.45 — 12.45 hod.,
- prestavka v praci %2 hodiny v rozpiti od 11.00 — 12.00 hod.

recepcny - informdtor

- dvojzmenna prevadzka 36,25 a 18,75 hodin tyzdenne,

- dopoludnaj$ia zmena pracovné dni od 6.00 — 14.00 hod.,
prestavka v praci ¥ hod. od 11.00 — 11.30 hod.
odpoludnaj$ia zmena pracovné dni od 14.00 - 20.30 hod.,
prestavka v praci ¥ hod. od 16.30- 17.00 hod.

- celodennd zmena v sobotu od 7.00 — 19.00 hodin,
prestavka v praci ¥ hod. od 11.00 — 11.30 hod.

- dopoludnajsia zmena v nedel'u a sviatok od 7.00 — 13.00 hodin,
prestavka v praci ¥ hod. od 11.00 — 11.30 hodin

- odpoludnajsia zmena v nedel'u a sviatok od 13.00 — 20.00 hodin,
prestavka v praci ¥ hod. od 16.30 — 17.00 hodin

Usek ekonomicko-prevadzkovy
vediica ekonomicko - prevadzkového useku, financény uctovnik, personalista, referent

mzdovej a persondlnej agendy, samostatny odborny referent
- jednozmenna prevadzka 37,5 hodin tyZdenne,
- pruzny pracovny ¢as volitelny od 6.00 — — 7.45 hod. a od 12.45 — 18.00 hod.
- zékladny od 7.45 — 12.45 hod.,
- prestavka v praci % hod. v rozpéti od 11.00 — 12.00 hod.

pracoviia (Sicka, pracka)
- jednozmenna prevadzka 37,5 hodin tyZdenne,
- pracovny ¢as od 6.00 — 14.00 hod.,
- prestavka v praci %2 hod. od 11.00-11.30 hod.

Usek stravovacej prevadzky

veduca useku, nutri¢ny terapeut, skladnik
- jednozmennd prevadzka 37,5 hodin tyzdenne,
- pruzny pracovny ¢as voliteI'ny od 6.00 — 7.45 hod. a od 12.45 — 18.00 hod.,
- zékladny od 7.45 — 12.45 hod.,
- prestavka v praci %2 hod. od 11.30 — 12.00 hod.
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kucharka

- dvojzmennd prevadzka 36,25 hodin tyzdenne,

- dopoludnajsia zmena : od 6.00-13.45 hod.,
prestavka v praci %2 hodiny v rozpéti od 11.00-12.00 hod.

- odpoludnajsia zmena: od 12.30-20.15 hod.,
prestavka v praci %2 hodiny v rozpéti od 16.00-16.30 hod.,

- celodenna zmena v sobotu , nedel’'u a vo sviatok : od 6.30-18.30 hod.,
prestavka v praci %2 hodiny v rozpiti od 11.00-12.00 hod.

5.19.  PruZny pracovny ¢as

5.19.1. Pri uplatneni pruzného pracovného ¢asu podla § 88, 89 a 143 ZP si zamestnanec sdm voli
zaciatok a koniec pracovného casu v jednotlivych diioch v ramci ¢asovych usekov uré¢enych
zamestnavatel'om.(volite'ny pracovny ¢as) Medzi dva useky voliteI'ného pracovného Casu je
vlozeny casovy usek, vktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku.(zékladny
pracovny cas).

5.19.2. Zakladny pracovny cas spolu susekmi volitelného pracovného casu tvoria denny
prevadzkovy cas.

5.19.3. VoliteI'ny pracovny c¢as je Casovy usek , v ktorom je zamestnanec povinny byt na
pracovisku v takom rozsahu, aby odpracoval prevadzkovy ¢as a je uréeny v rozpati od 6.00-
07.45 hod. a od 12.45-18.00 hod.

5.19.4. Zakladny pracovny Cas je stanoveny od 7.45 hod. do 12.45 hod.

5.19.5. Zamestnanec moéze poziadat’ Vv ojedinelych pripadoch 0 prerusSenie prace pocas pracovnej
zmeny svojho nadriadeného vedutceho alebo v ¢ase jeho nepritomnosti riaditel'a na zaklade
priepustky, na ktorej sa vyznac¢i o aka zalezitost' ide azaznamend sa ¢as odchodu
a prichodu.

5.19.6. Zamestnanec je povinny dodrzat’ pruzné $tvortyzdiiové obdobie (mesacné), pri¢om dizka
pracovnej zmeny mdze byt maximalne 12 hodin.

5.19.7. Pri pruznom pracovnom c¢ase je praca nadCas vykondvana zamestnancom na prikaz
vedtceho tiseku alebo s jeho stihlasom nad rozsah prevadzkového ¢asu v uréenom pruznom
pracovnom obdobi Vv sulade s § 97,0odsek 3 ZP. (vid’. internd smernica o pruznom prac.
case).

5.19.8. Prekazky v praci pri pruznom pracovnom c¢ase sa uplatiiuju v sulade s § 143 ZP aza
prekazku v préci sa povazuje len Cas, ktory zasahuje do zdkladného pracovného Casu od
7.45 hod. do 12.45 hod. (t.j. 4,5 hodin bez prestavky v praci). Opustit’ pracovisko pocas
zékladného pracovného Casu je mozné v ojedinelych pripadoch na zaklade pisomného
suhlasu nadriadeného zamestnanca na tlacive ,,priepustka‘.




] ID02 1S16

Pracovny poriadok Strana 42

csé sTuDIENIR (celkom 62)
Vydanie ¢.2 Datum: 04.11.2019 | Revizia ¢. 1 Datum: 02.09.2019

5.19.9. Vrozsahu, vktorom prekazky v praci na strane zamestnanca zasiahli do voliteIného
pracovného Casu sa posudzuju ako ospravedlnené prekdzky, nie vSak ako vykon prace
a neposkytuje sa za ne ndhrada mzdy.

5.20.  Praca nadcas a pracovna pohotovost’

5.20.1. Préca nadcas podl'a § 97 ZP je praca vykondvana zamestnancom na prikaz zamestnavatel’a
alebo sjeho suhlasom nad stanoveny tyzdenny pracovny cCas v zmysle prislusnych
ustanoveni Zakonnika prace.

5.20.2. Opracu nadCas nejde, pokial zamestnanec nad stanoveny tyzdenny pracovny cas
nadpracovava pracovné vol'no, ktoré mu bolo zamestnavatel'om poskytnuté na jeho ziadost’.

5.20.3. Pri nariadeni prace nadcas sa veduci useku dohodne so zamestnancom, ¢i za pracu nadcas si
bude cerpat’ ndhradné vol'no, alebo bude tato praca zaplatena ako praca nadcas so mzdovym
zvyhodnenim za pracu nadcas.

5.20.4. V kalendarnom roku mozno zamestnancovi nariadit’ pracu nadéas v rozsahu najviac 150
hodin. Zamestnancovi, ktory vykonava zdravotnicke povolanie podl'a osobitného predpisu,
mozno po dohode so zastupcami odborovej organizacie nariadit’ nad rozsah uvedeny v prvej
vete d’alSiu pracu nadc¢as v rozsahu najviac 100 hodin v kalendarnom roku. Do poctu tychto
hodin sa nezahfiia praca nadcas, za ktort dostal zamestnanec nahradné vol'no, alebo ktoru
vykonaval pri:

a) nalichavych opravarenskych pracach alebo pracach, bez ktorych vykonania by mohlo
vzniknut nebezpecenstvo pracovného tUrazu alebo Skody velkého rozsahu podla
osobitného predpisu,

b) mimoriadnych udalostiach podl'a osobitného predpisu, kde hrozilo nebezpecenstvo
ohrozujuce zivot, zdravie alebo Skody vel'kého rozsahu podl'a osobitného predpisu.

5.20.5. V odovodnenych pripadoch méze zamestnavatel’ nariadit’ zamestnancovi, alebo sa s nim
dohodntit’ na pracovnej pohotovosti v sulade s ustanovenim § 96 ZP.

5.20.6. Pracu nadcas alebo pracovni pohotovost nemoze zamestnavatel' nariadit, ani sa so
zamestnancom 0 nej dohodnut’ v pripadoch, kedy to vylucuju prislusné ustanovenia ZP.

5.20.7. Za pracu nadcas a pracovni pohotovost’ patri zamestnancovi dosiahnutd mzda a mzdové
zvyhodnenie, resp. ndhrada mzdy, v sulade s platnymi predpismi, zdkonom 553/2003 Z. z.
0 odmenovani zamestnancov vo verejnom zaujme a Kolektivnou zmluvou.

5.20.8. Za nariadent nad¢asovu pracu nad ramec rozvrhu pracovnych zmien, cez vikend alebo vo
sviatok zamestnancovi, ktorého pracovny ¢as je od pondelka do piatku patri mzdové
zvyhodnenie najmenej 100 % jeho priemerného zarobku. Mzdové zvyhodnenie nepatri, ak
sa zamestnavatel so zamestnancom dohodli na Cerpani néhradného volna, ktoré mu
zamestnavatel’ poskytne najneskor do uplynutia 3 kalendarnych mesiacov.

5.20.9. Ucast na pohrebe prijimatela riesi zamestnavatel' prevazne zamestnancami, ktori s v defi
pohrebu v praci. Zamestnancovi, ktory ma dovolenku alebo vol'no, nenariad’'ujeme nadcas,
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tento zamestnanec sa zucastni pohrebu v ramci svojho vol'na. Praca nadcas sa nariad’uje len
vodicovi sluzobného vozidla, ktory mé v den pohrebu dovolenku, alebo planované volno.

5.21. No¢na praca

5.21.1. Nocna praca je praca vykonavana v ¢ase medzi 22.00 hod. a 6.00 hod.
5.21.2. Podmienky , za ktorych je mozne vykonavat’ no¢nu pracu, stanovuje § 98 ZP.
5.21.3. Zamestnavatel' je povinny zabezpecit, aby sa zamestnanec pracujici v noci podrobil
posudeniu pracovnej sposobilosti na pracu v noci:
a) pred zaradenim na pracu v noci,
b) pravidelne , najmenej raz za rok,
c) ak o to poziada tehotna zena alebo matka dietat’a mladsSicho ako 9 mesiacov,
d) kedykol'vek v priebehu zaradenia na no¢nu pracu pre zdravotné poruchy vyvolané
vykonom noc¢nej prace.
5.21.4. Néklady na postdenie zdravotnej spdsobilosti na pracu v noci uhradza zamestnavatel’ podl'a
smernice o preventivnych prehliadkach.

5.22. Dovolenka na zotavenie

5.22.1. Zakladna vymera dovolenky je stanovena v zmysle § 100 — 117 Zakonnika prace.

5.22.2. Pre zamestnancov CSS STUDIENKA vymeru dovolenky nad vymeru ustanovenu v § 103
0ds.1-2 ZP stanovuje na prislusny kalendarny rok Kolektivna zmluva.

5.22.3. Ziadost o poskytnutie dovolenky poddva zamestnanec vopred, na predpisanom tladive,
ktoré schvaluje jeho bezprostredne nadriadeny vedaci zamestnanec, V ¢ase jeho
nepritomnosti zamestnanec, ktory bol povereny zastupovanim prislusného veduceho
zamestnanca, alebo riaditel .

5.22.4. Cerpanie dovolenky uréuje Vmene zamestnavatela bezprostredne nadriadeny veduci
zamestnanec po prerokovani so zamestnancom podla pldnu dovoleniek ureného na
zaCiatku kalendarneho roka. Plan dovoleniek sa zostavuje najneskdr do konca januara
prislusného roka, s predchadzajucim suhlasom ZO SOZ ato spravidla tak, aby si
zamestnanec mohol vycerpat’ celi vymeru dovolenky do konca kalendarneho roka. Pri
urcovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na ulohy zamestnavatel'a a na opravnené zaujmy
zamestnanca. Cerpanie dovolenky sa riadi podl'a § 111 Zakonnika prace.

5.22.5. Vedticemu zamestnancovi schval'uje a podpisuje dovolenku riaditel’ CSS STUDIENKA.

5.22.6. Dovolenka sa Cerpa na celé kalendarne dni, ak tomu nebrania prevadzkové dévody mdze
zamestnanec Cerpat’ dovolenku aj po pol dioch, po dohode s bezprostredne nadriadenym
zamestnancom. Cerpanie ' diiovej dovolenky pri pruznom pracovnom &ase predstavuje
3,75 hodin t. j. v zdkladnom ¢ase je nutné dopracovat’ 1,25 hod. a vo volitelnom ¢ase 2,5
hod. aj v iny pracovny defi po¢as mesiaca, po dohode s vediicim tseku.
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5.22.7. Original dovolenkového listka sa pripaja k evidencii dochadzky, kde sa ¢erpanie dovolenky
vyznaci a je podkladom k spracovaniu miezd za prislu$ny mesiac.

5.22.8. Ak sa zamestnancovi poskytne dovolenka v niekol’kych ¢astiach, musi byt’ aspoil jedna Cast’
najmenej dva tyzdne, pokial sa zamestnanec so zamestnadvatelom nedohodne inak. Ak
zamestnavatel' Cerpanie dovolenky zamestnancovi nariadi, je povinny oznamit
zamestnancovi ¢erpanie dovolenky asponl 14 dni vopred.

5.22.9. Zamestnavatel’ je povinny nahradit’ zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho zavinenia
vznikli preto, Ze mu zamestnavatel' zmenil Cerpanie dovolenky, alebo ho z dovolenky
odvolal.

5.22.10. Za kazdy den neospravedlnenej nepritomnosti v praci, méze zamestnavatel zamestnancovi
kratit dovolenku o dva dni podl'a dévodov nepritomnosti a ich posudenia riaditelom CSS
STUDIENKA a po dohode so zastupcami zamestnancov .

5.22.11. Dovolenka, ktora sa nevycerpala pred materskou dovolenkou sa vyCerpa ihned po navrate
Z nej, nepreplaca sa. Nahrada mzdy za nevycerpant dovolenku sa preplaca len pri skonceni
pracovného pomeru.

5.22.12. Zamestnanec je povinny vratit’ vyplateni ndhradu mzdy za dovolenku alebo jej Cast, na
ktoru stratil narok, pripadne mu narok nevznikol (napr. dlhodobd PN, pred¢asné ukoncenie
prac. pomeru ).

5.22.13. Ak si zamestnanec nemoze vycerpat’ dovolenku v kalendarnom roku pre prekazky v praci na
strane zamestnanca ( napr. praceneschopnost), je zamestnavatel povinny poskytnat ju
zamestnancovi tak, aby sa vycerpala do konca nasledujuceho kalendarneho roka.
Zamestnancovi moézu prejst do nasledujuceho kalendarneho roka maximdlne 3 dni
dovolenky. Dovolenka z predchadzajuceho roku sa musi zapracovat’ do planu dovoleniek
na d’al$i rok a musi sa vyCerpat’ v 1. Stvrtroku nasledujiceho kalendarneho roka po dohode
s vedicim zamestnancom s vynimkou zamestnancov uvedenych v bode 5.22.11 a 5.22.13.

5.22.14. Pre zamestnanca, ktory nastupuje do zamestnania v priebehu roka, platia ustanovenia
0 dovolenke rovnako. Pomernu cast’ dovolenky mu bezprostredne nadriadeny vedici
zamestnanec rozpise do planu dovoleniek, ato najneskdr do 30 dni od nastupu do prace,
pricom zohl'adni jeho poziadavky na Cerpanie dovolenky.

5.23.  Prekazky v praci

5.23.1. Prekazky v praci, ktoré je zamestnavatel’ povinny posudit’ ako ospravedlnenu nepritomnost’
V praci s ndhradou mzdy, st taxativne vymedzené v § 136-145 Zakonnika préce.

5.23.2. Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny vcas poziadat
bezprostredne nadriadeného vediceho zamestnanca o poskytnutie pracovného volna na
nevyhnutne potrebny cas.

5.23.3. Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym alebo oSetruje rodinného prislusnika, je
povinny pokial tomu nebrania véazne dovody, tito skutoCnost bezodkladne oznamit’
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(telefonicky, elektronicky a pod.) svojmu nadriadenému zamestnancovi a najneskor do 3
kalendarnych dni dorugit’ zamestnavatel'ovi doklad o nastupe na PN alebo OCR od lekara.

5.23.4. Prekéazky v praci, pri ktorych zamestnavatel’ poskytuje pracovné vol'no s ndhradou alebo bez
nadhrady mzdy, je zamestnanec povinny vzdy dolozit’ pisomnym potvrdenim prislusného
zdravotnickeho zariadenia S podpisom oSetrujuceho lekara. Pri celodennej prekazke lekar
vyzna¢i na doklad diZku trvania t.j. cely deii. Pri prekazkach v praci vramci denného
pracovného cCasu je zamestnanec povinny zosnimat prichod a odchod na snimacom
zariadeni zamestnavatel'a. Rozsah nevyhnutne potrebného casu pri prekazkach v praci
posudzuje veduci zamestnanec.

5.23.5. Ak mé zamestnanec narok na pracovné vol'no bez nahrady mzdy, zamestnavatel” je povinny
mu umoznit nadpracovanie zameSkané¢ho cCasu, ak tomu nebrania vazne prevadzkové
dovody.

5.23.6. Doklad o prekazkach v praci na strane zamestnanca tvori suc¢ast’ vykazu o dochadzke a tvori
podklad k spracovaniu miezd.

5.23.7. Zamestnanec je povinny Cas nepritomnosti vyznaeny na priepustke ako sukromna
zalezitost’ dopracovat’ Vv najblizsich pracovnych dioch. (najneskdr do konca mesiaca). Na
priepustke musi byt’ vyznaceny ¢as opustenia pracoviska a ¢as navratu do prace.

5.23.8. Zamestnavatel’ je povinny poskytnit zamestnancovi pracovné volno s ndhradou mzdy na
nevyhnutne potrebny ¢as najviac na 7 dni na vySetrenie alebo oSetrenie v zdravotnickom
zariadeni a7 dni na sprevddzanie rodinného prisluSnika do zdravotnickeho zariadenia.
Zamestnancovi, s ktorym bol uzatvoreny pracovny pomer v priebehu kalendarneho roka,
zamestnavatel’ poskytne alikvotnu ¢ast’ pracovného vol'na s nahradou mzdy, v zavislosti od
poctu odpracovanych mesiacov a to nasledovne:

a) ak zamestnanec nastupi do zamestnania v priebehu mesiacov januar, februar, marec,
april — zamestnavatel mu priznd 7 dni v kalendarnom roku na vySetrenie a oSetrenie
a7 dni na sprevddzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia (§ 141
0ds.2 pism. a) bod 1,pism.c) bod 1 Zékonnika prace),

b) ak zamestnanec nastupi do zamestnania v priebehu mesiacov maj, jun, jul, august -
zamestnavatel’ mu prizna 5 dni v kalendarnom roku na vySetrenie a oSetrenie a 5 dni
na sprevadzanie rodinného prisluSnika do zdravotnickeho zariadenia ( § 141 ods.2
pism. a) bod 1, pism. c) bod 1 Zakonnika prace,

C) ak zamestnanec nastipi do zamestnania v priebehu mesiacov september, oktober,
november, december — zamestnavatel mu prizna 3 dni v kalendarnom roku na
vySetrenie a oSetrenie a3 dni v kalendarnom roku na sprevadzanie rodinného
prislusnika do zdravotnickeho zariadenia ( § 141 ods.2 pism. a) bod 1, pism. ¢) bod 1
Zakonnika prace,

5.23.9. Ak zamestnanec pozaduje od zamestnavatel'a neplatené pracovné volno, je povinny toto
vol'no poziadat’ v predstihu najmenej 1 mesiac.
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5.23.10. Ak zamestnavatel’ vyhovie ziadosti zamestnanca a poskytne mu neplatené¢ vol'no na dobu
dlhs$iu ako 30 dni, sti¢ast’ou rozhodnutia musi byt' vzdy dohoda so zamestnancom o sposobe
uhrady zdravotného poistenia. Zamestnanec bude pri poskytnuti neplateného vol'na néasledne
odhlaseny zo Socialnej poistovne, t. j. toto obdobie sa zamestnancovi nezapocitava na ucely
dochodkového poistenia. O poskytnuti neplateného vol'na do 30 dni rozhoduje riaditel’ CSS
STUDIENKA.

5.23.11. Prekazky na strane zamestnavatel'a riesi § 142 Zakonnika prace.

5.24. Pracovna cesta

5.24.1. Pracovna cesta je ¢as od ndstupu zamestnanca na cestu na vykon prace do iného miesta, ako
je jeho pravidelné pracovisko, vratane vykonu prace v tomto mieste do skoncenia tejto cesty.

5.24.2. Zamestnanca modze vyslat na pracovni cestu riaditel CSS STUDIENKA, alebo
bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec mimo miesta vykonu prace uvedeného
v pracovnej zmluve alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebny ¢as len s jeho
suhlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého
druhu prace alebo miesta vykonu prace alebo ak moznost’ vyslania na pracovnu cestu je
dohodnuta v pracovnej zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec vykondva pracu podla
pokynov bezprostredne nadriadeného veduceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu
vyslal.

5.24.3. Vedlci zamestnanec, ktory vysiela zamestnanca na pracovnu cestu, je povinny na
predpisanom tlaive pisomne urcit’:

- miesto nastupu na pracovnu cestu,

- miesto vykonu prace,

- ucel pracovnej cesty,

- spoOsob dopravy,

- den a hodinu zaciatku pracovnej cesty a deft ukoncenia pracovnej cesty.

5.24.4. Zamestnancovi vyslanému na pracovnu cestu patri:

- nahrada preukézanych cestovnych vydavkov,

- nahrada preukazanych vydavkov na ubytovanie,

- stravné,

- nahrada preukézanych potrebnych vedlajsSich vydavkov.

5.24.5. Podrobné ustanovenia tykajlice sa pracovnych ciest si rieSené Vv internej smernici o
cestovnych néhradach.

5.24.6. V sulade sustanovenim § 4 =zakona o cestovnych nahradach za vedlajSie vydavky
zamestnancov na pracovnej ceste povazuje zamestnavatel : parkovné, poplatky za
garazovanie, dial'ni¢né poplatky, vydavky na vstupné na vystavy a pod., ak je pracovna cesta
za tymto ucelom. VedlajSie vydavky mozu byt zamestnancovi uhradené len po ich
preukazani sa dokladom o uhrade.
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5.24.7. Zamestnancovi patri stravné za kazdy kalendarny den pracovnej cesty ustanovené zakonom
0 cestovnych nahraddch. Suma stravného je ustanovena v zavislosti od casu trvania
pracovnej cesty v kalendarnom dni, pricom ¢as trvania je rozlozeny na ¢asové pasma:

- 5az 12 hodin

- nad 12 hodin az 18 hodin

- nad 18 hodin

5.24.8. Sumu stravného ustanovi opatrenie, ktoré vyda Ministerstvo prace, socidlnych veci
arodiny SR.

5.24.9. Pri nahradach postupuje zamestnavatel v zmysle zdkona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradéach v zneni neskorsich predpisov.

5.24.10. Obcerstvenie nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda alebo vecere.

5.24.11. Zamestnanec je povinny bez zbytocného odkladu informovat bezprostredne nadriadené¢ho
vediceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu vyslal o jej priebehu a vysledku a do 10
pracovnych dni po dni skoncenia pracovnej cesty predlozit zamestnavatelovi pisomné
doklady potrebné na vyuctovanie pracovnej cesty.

5.24.12. Pisomné doklady je zamestnanec povinny odovzdat’ na prislusnom tlacive:

- cestovny prikaz, na ktorom pisomné poda spravu o vysledku z pracovnej cesty.

5.24.13. K pisomnym dokladom je zamestnanec povinny dolozit’ ostatné doklady:

- cestovné listky,

- doklad o poskytnutej strave,

- doklad o ubytovani,

- doklady, ktoré preukazuju vedl'ajsie vydavky,

- Vpripade, Ze zamestnanec strati cestovné listky, je povinny podat cestné
prehlasenie o strate cestovnych listkov a zamestnavatel mu vyplati cestovné vo
vyske predpokladanych cestovnych vydavkov verejnej dopravy na danej trase.

5.24.14. Zamestnavatel’ je povinny do 10 pracovnych dni odo dia predlozenia pisomnych dokladov
vykonat’ vyuctovanie pracovnej cesty zamestnanca a uspokojit’ jeho naroky.

5.24.15. Pracovna cesta mimo miesta vykonu prace, musi byt zaznamenana v zoSite o pracovnych
cestach, kde sa vyznaci datum a miesto pracovnej cesty, meno vyslaného zamestnanca, ucel
pracovnej cesty a meno nadriadeného zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu vyslal.

5.24.16. Zamestnanec vyslany na pracovnu cestu, pri ktorej bolo miesto zaciatku a ukoncenia
pracovnej cesty uréené pravidelné pracovisko CSS STUDIENKA Novot, je povinny
vykonat’ zdznam odchodu na pracovnu cestu a prichodu z nej na snimaci dochadzky.

5.24.17. Ak pocas pracovnej cesty utrpi zamestnanec Uraz, tento sa posudzuje ako pracovny, pretoze
k nemu doslo pocas vykonu prace.

5.20.18. Pracovna cesta zamestnanca je ¢as od nastupu zamestnanca na cestu na vykon prace do
iného miesta, ako je jeho pravidelné pracovisko (§ 2 ods.3 zakona ¢.283/2002 Z.z.), vratane
vykonu prace v tomto mieste az do skoncenia tejto cesty.
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5.20.19.Ak pracovna cesta trva viac ako jeden den, Casovy usek pracovnej cesty, ktory nespada do
ramca rozvrhu pracovnej zmeny sa nepovazuje za vykon prace. Zamestnavatel’ bude tento
Cas kompenzovat' zamestnancovi formou nahradného volna s nahradou mzdy v zmysle
ustanovenia v § 96b Zakonnika prace. (rovnaka praca = rovnaky plat).

5.25.  Mzda za pricu a odmenovanie

5.25.1. Pri odmenovani zamestnancov zamestnavatel' CSS STUDIENKA postupuje podl'a zdkona €.
553/2003 Z.z. anariadenia vlady SR ¢. 354/2018 Z.z., ktorym sa ustanovuji katalogy
pracovnych cinnosti S prevahou dusevnej alebo fyzickej prace pri vykone prace vo
verejnom zaujme a 0 ich zmenach a dopliani v zneni neskorsich predpisov.

5.25.2. Zamestnavatel’ je povinny pridelovat’ zamestnancom pracu podla pracovnej zmluvy. Za
vykonani pracu poskytuje zamestnancom dohodnuty plat, ktory pozostava z narokovej
Casti mzdy v zmysle zékona ¢. 553/2003 Z. z. 0 odmenovani zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme az pohyblivych zloziek mzdy. Za plat sa nepovazuje nahrada za
neaktivnu Cast’ pracovnej pohotovosti mimo pracoviska, nadhrada za pracovnu pohotovost
pri zabezpecovani opatreni v obdobi krizovej situdcie a plnenia poskytované zamestnancovi
podl'a osobitnych predpisov v suvislosti s vykonavanim pracovnych ¢innosti, najmi
odstupné, odchodné a cestovné nahrady. Zamestnanci maji pravo na rovnaku mzdu za pracu
rovnakej zloZitosti, zodpovednosti a naméahavosti vykonavanu pri rovnakych podmienkach
a pri dosahovani rovnakej vykonnosti a vysledkov.

5.25.3. Zamestnavatel' zaradi zamestnanca do platovej triedy podl'a najnaro¢nejSej pracovnej
¢innosti, z hladiska jej zlozitosti, zodpovednosti, psychickej a fyzickej zataze, ktori ma
vykonavat' podla druhu prace dohodnutého v pracovnej zmluve, apodla splnenia
kvalifika¢nych predpokladov, ktoré su potrebné na jej vykonavanie.

5.25.4. Zamestnavatel' zaradi veduceho zamestnanca do platovej triedy podla najnarocnejsej
¢innosti nim vykonavanej najmenej do platovej triedy, do ktorej je zaradena najnaro¢nejSia
pracovna ¢innost’ vykondvana v nim riadenom organizacnom utvare.

5.25.5. Zamestnancovi na ocenenie mimoriadnych osobnych schopnosti, dosahovanych pracovnych
vysledkov alebo za vykondvanie prace nad ramec pracovnych povinnosti mdze riaditel
priznat’ osobny priplatok az do vySky 100% platovej tarify najvysSieho platového stupia
platovej triedy, do ktorej je zamestnanec zaradeny.

5.25.6. O priznani osobného priplatku, jeho zvySeni, znizeni alebo odobrati rozhoduje riaditel’ CSS
STUDIENKA na zaklade pisomného navrhu prisluSného veduceho zamestnanca.

5.25.7. Zamestnavatel’ preukdzatel'ne pisomne ozndmi zamestnancovi vysku a zlozenie funkéného
platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri Gprave funkéného
platu formou platového dekrétu. (vid’. priloha ¢.2)

5.25.8. Mzda je splatnd pozadu za mesacné obdobie, ato 12 -ty kalendarny den nasledujuceho
mesiaca. Mzda sa vypldca zdsadne iba zamestnancovi, ktory ma uzatvoreny pracovny
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pomer, dohodu o vykonani prace, dohodu o pracovnej ¢innosti alebo dohodu o brigadnicke;j
praci Studentov. U zamestnavatel’a sa preddavok na mzdu zamestnancom neposkytuje.

5.25.9. Mzda sa vyplaca zamestnancovi bezhotovostne, prevodom na osobny ucet v pefiaznom
ustave  Sjeho suhlasom , na zdklade ziadosti zamestnanca na tlacive : ,.Ziadost’
zamestnanca o poukazovanie mzdy na ucet v Slovenskom penaznom ustave®. Ak vyplatny
termin pripadne na deii pracovného pokoja alebo sviatku, je mzda splatnd v najblizSom
predchadzajicom pracovnom dni.

5.25.10. Zamestnavatel’ vykondva zo mzdy zamestnanca prednostne zrazky uvedené v § 131 ods.1
Zakonnika prace, po vykonani tychto zrazok moze zrazit’ zrazky uvedené v § 131 ods.2 ZP
a d’alsie zrazky zo mzdy, ktoré presahuju ramec zrazok uz uvedenych moéze len na zaklade
pisomnej dohody so zamestnancom o0 zrazkach zo mzdy.

5.25.11. Zamestnavatel’ je povinny doplatit mzdu do vySky minimalnej mzdy. Za pracu nadcas, za
pracu v noci, za pracu v sobotu a nedel'n, za pracu vo sviatok, prinalezi zamestnancovi
mzdové zvyhodnenie podla ustanoveni v zdkone ¢. 553/2003 Z. z. 0 vykone prace vo
verejnom zaujme.

5.25.12. Tarifny plat, zvysenie tarifného platu v %, osobny priplatok, priplatok za riadenie, priplatok
za zmennost, kreditovy priplatok, sa zaokruhl'uju na 50 eurocentov nahor.

5.25.13. Zamestnanec ma pravo informovat’ sa u referenta PAM o0 podkladoch na zaklade ktorych:

- bol vykonany vypocet mzdy,

- boli vykonané zrazky zo mzdy,

- pripadné reklamacie sa vybavuju do 5 pracovnych dni a ak doSlo k nespravnemu
vypoctu oprava sa vykona v najblizSom vyplatnom termine.

5.25.14. Pri vyuactovani mzdy je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi pisomny doklad
obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkach platu, o vykonanych zrazkach a o celkovej cene
prace. Udaj o celkovej cene prace tvori stiéet platu vratane nahrad platu, ndhrad za pracovna
pohotovost’ a odvody do fondov poistenia osobitne v ¢leneni preddavok poistného na
zdravotné, nemocenské, starobné, invalidné poistenie, poistenie v nezamestnanosti, urazové
poistenie, poistné do rezervného fondu solidarity a prispevok zamestnavatel'a na starobné
déchodkové sporenie.

5.25.15. Poskytovanie pohyblivych zloziek mzdy ako nenédrokovej Casti zavisi od rozhodnutia
zamestnavatel'a. Zamestnavatel je opravneny podl'a svojej spokojnosti s pracou konkrétnych
zamestnancov priznat pohyblivi zloZku mzdy len niektorému zo zamestnancov
vykonavajucich rovnaky alebo obdobny druh prace, alebo naopak nepriznat’ odmenu len
niektorému zo zamestnancov. Uvedeny postup nie je poruSenim zasady rovnakého
zaobchadzania.

5.25.16. Za mimoriadnu iniciativu, preukazant pri plneni pracovnych tloh, za kvalitné vykonavanie
prace presahujucej ramec pracovnych ¢innosti v pracovnej naplni , za pracovné zasluhy pri
dosiahnuti Zivotného jubilea a pod., mdze zamestnavatel' priznat zamestnancovi odmenu.
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Odmenu navrhuje bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec a odsuhlasi riaditel’ CSS
STUDIENKA. Navrh na poskytnutie odmeny musi byt’ pisomne odévodneny , v sulade s §
20 zékona €. 553/2003 Z. z. pri vykone prace vo verejnom zaujme a veduci useku oboznami
zamestnanca s navrhom.

5.25.17. Zamestnavatel' je povinny zabezpeCit ochranu udajov o plate, 0 nalezitostiach s nim
suvisiacich a inych peniaznych nalezitostiach zamestnancov; tym nie je dotknutd povinnost’
poskytnut’ udaje o plate, 0 nalezitostiach s nim suvisiacich a 0 inych nalezitostiach, ak tak
ustanovi osobitny zakon.

5.25.18. Zamestnavatel’ je povinny na ziadost’ zamestnanca predlozit’ mu k nahliadnutiu doklady, na
zéklade ktorych mu bola mzda vypocitana.

5.25.19. Zamestnanec ma povinnost’ informovat’ zamestnavatel'a, Ze poziadal o starobny dochodok,
0 predéasny dochodok alebo o invalidny déchodok z dovodu zmien v poistnych odvodoch
do Socialnej a zdravotnych poistovni.

5.26. Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

5.26.1. Zamestnavatel’ je povinny ststavne zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia zamestnancov
pri praci (dalej len BOZP) ana ten ucel vykondvat potrebné opatrenia vratane
zabezpeCovania prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému na riadenie
ochrany prace. V zaujme toho je povinny najma:

- pisomne vypracovat koncepciu politiky BOZP obsahujucu zasadné zamery, ktoré
sa maju dosiahnut’ v oblasti BOZP a program realizacie tejto koncepcie, ktory bude
obsahovat’ najma postup, prostriedky a sposob jej vykonania,

- zaradovat zamestnancov na vykon prace so zretelom na ich zdravotny stav,
schopnosti a kvalifika¢né predpoklady,

- pravidelne, zrozumitelne a preukazate'ne oboznamovat kazdého zamestnanca
S pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie BOZP, so zdsadami bezpecného
spravania na pracovisku a s bezpecnymi pracovnymi postupmi a overovat’ ich
znalost’,

- vypracovat’ zoznam poskytovanych osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov
(OOPP) na zaklade posudenia rizika a hodnotenia nebezpecenstiev vyplyvajicich
Z pracovného procesu a pracovného prostredia,

- poskytovat’ zamestnancom, u ktorych to vyZaduje ochrana ich Zivota alebo zdravia,
oproti podpisu bezplatne OOPP a viest’ evidenciu o ich poskytnuti,

- poskytovat’ zamestnancom pracovny odev a pracovnu obuv, ak pracuju v prostredi,
v ktorom odev alebo obuv podlieha mimoriadnemu opotrebovaniu alebo
mimoriadnemu znecisteniu,

- zabezpeCovat’ zamestnancom pitny rezim, ak to vyzaduje ochrana ich zivota alebo
zdravia,
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- poskytovat zamestnancom umyvacie, Cistiace a dezinfekéné prostriedky na
zabezpecenie telesnej hygieny,

- vydat’ zdkaz fajcenia na svojich pracoviskach a zabezpecovat’ dodrziavanie tohto
zakazu,

- kontrolovat’ ¢i zamestnanci nie su v pracovhom c¢ase pod vplyvom alkoholu
a psychotropnych latok,

- odstranovat nedostatky zistené kontrolnou ¢innost’ou,

- znaSat’ néklady spojené so zaistovanim BOZP a neprestvat’ ich na zamestnancov.

5.26.2. Zamestnanci maju pravo na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na informacie
0 nebezpecenstvach  vyplyvajucich  z pracovného procesu a pracovného prostredia
a 0 opatreniach na ochranu pred ich u¢inkami. Kazdy zamestnanec je povinny dbat’ o Svoju
bezpecnost’, zdravie aj o bezpeCnost’ a zdravie osdb, ktorych sa bezprostredne dotyka jeho
konanie na pracovisku. Z toho dovodu je nutné dodrziavat' vSeobecne zavdzné predpisy
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, ako aj predpisy o poziarnej ochrane.

5.26.3. V zaujme zabezpecenia zdravia abezpeCnosti prace na pracovisku je nadriadeny
zamestnanec opravneny dat’ svojmu podriadenému zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil
vySetreniu za Gcelom zistenia, ¢i nie je pod vplyvom alkoholu alebo inych navykovych
alebo omamnych latok. Riaditel CSS STUDIENKA zabezpeci takéto vySetrenie za
pritomnosti d’alSiecho nezainteresovaného zamestnanca. O vysledku vySetrenia alebo
0 odmietnuti vySetrenia zamestnancom musi byt’ spisany zapis, ktory podpiSe vySetrovany
zamestnanec, sprevadzajici zamestnanec na vySetrenie a nadriadeny zamestnanec, ktory
vySetrenie nariadil.

5.26.4. Technik BOZP a PO preukazate'ne oboznamuje zamestnancov organizacie s predpismi na
zaistenie BOZP a PO. Pravidelne overuje znalosti tychto predpisov a sustavne kontroluje ich
dodrziavanie. Zamestnanci su povinni zucCastiovatt sa na vSetkych Skoleniach
a presktsaniach pozadovanych zamestnavatel'om v tejto oblasti.

5.26.5. Zamestnavatel’ je povinny poskytovat zamestnancom osobné ochranné pomoécky v stlade
S platnym normativom a zamestnanec je povinny pouzivat tieto pomodcky pocas celej
pracovnej zmeny.

5.26.6. Zamestnanci su povinni absolvovat’ vstupné, periodické a vystupné lekarske prehliadky
v sulade s ramcovym planom preventivnych lekarskych prehliadok vo vztahu k praci, za
ktoré su zodpovedni veduci tisekov a riaditel’ CSS STUDIENKA v Novoti.

5.26.7. Ak dojde k pracovnému urazu, je zamestnanec povinny ho ohlasit’ svojmu nadriadenému
bezprostredne po jeho vzniku. Svedok urazu je povinny zranenému poskytnut’ prvii pomoc
a ak zraneny nie je spdsobily splnit’ oznamovaciu povinnost’ o Uraze, urobi to zanho.

5.26.8. Lekarni¢ky prvej pomoci su umiestnené na oSetrovni A oddelenia a B oddelenia, na dielni
udrzby ana tuseku stravovacej prevadzky v kuchyni asu vybavené prostriedkami pre
poskytnutie prvej pomoci. Za pravidelne dopliovanie lekarni¢iek je zodpovedna veduca
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oSetrovatel'sko-opatrovatel'ského tseku, ktord kontroluje respira¢nt dobu liekov ulozenych
Vv lekarnicke. Vydaj z lekarnicky je povinna zaznamenat'.

5.26.9. Zamestnavatel’ je povinny svojim zamestnancom zabezpeCovat’ také pracovné podmienky,
aby mohli riadne plnit' svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zivota, zdravia a majetku. Ak
zisti nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie.

5.26.10. Ak zamestnanec zisti, Zze hrozi Skoda, je na fu povinny upozornit bezprostredne
nadriadeného vediceho zamestnanca. Ak je na odstranenie Skody hroziacej
zamestnavatel'ovi neodkladne potrebny zakrok, je povinny zakro¢it. Tuto povinnost’ nema,
ak mu v tom brania délezité okolnosti, alebo ak by sa tym vystavil vaznemu ohrozeniu seba
alebo ostatnych zamestnancov alebo blizke osoby.

5.26.11. AK zamestnanec zisti, zZe nema vytvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny
oznamit’ to bezprostredne nadriadenému veducemu zamestnancovi pisomne.

5.26.12. Zamestnavatel' zabezpeci uschovu zvrskov a osobnych predmetov, ktoré zamestnanci
obvykle nosia do zamestnania, v osobitnych Satniach s uzamykatelnymi skrinkami, alebo na
vhodnych miestach v kancelaridch zamestnancov.

5.26.13. V zmysle ustanovenia § 177 o0ds.2 Zakonnika prace na ochranu svojho majetku a zaujmov
je zamestnavatel opravneny vykonavat® Vv nevyhnutnom rozsahu kontrolu veci, ktoré
zamestnanci vnad$aji na pracovisko alebo odndSaji zpracoviska. Kontrolu veci
zamestnancov, ktoré maju zamestnanci umiestnené vo svojich taskdch méze vykonat, pri
vstupe, vystupe, pocas pracovnej zmeny V pracovnom case riaditel’, kazdy bezprostredne
nadriadeny veduci zamestnanec alebo zamestnanec povereny vediicim zamestnancom.

5.26.14. Pri kontrole sa musia dodrzat’ predpisy o ochrane osobnej slobody, nesmie byt ponizovana
I'udska dostojnost’ a vykon kontroly musi byt v stlade s dobrymi mravmi. V ziadnom
pripade vykon kontroly nesmie nartiSat’ sikromie zamestnanca a nesmie ho Sikanovat’.

5.26.15. Kontrola taSiek v pripade odoévodneného podozrenia sa vykona ndhodnym vyberom, alebo
adresne.

5.26.16. Skrinky zamestnancov, v ktorych maja ulozené svoje osobné veci, moze opravnena osoba
otvarat’ za ucelom kontroly iba za pritomnosti prislusného zamestnanca a V pritomnosti
minimdalne jedné¢ho svedka.

5.26.17. InSpekcia prace sa vykonava podla zdkona ¢. 125/2006 Z.z. o inSpekcii prace v zneni
neskorSich predpisov.

5.26.18. Dalsie povinnosti zamestnavatela V oblasti BOZP upravuje zékon ¢&. 124/2006 Z.z.
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorSich predpisov.

5.27.  Socialna politika zamestnavatela a starostlivost’ 0 zamestnancov

5.27.1. Pracovné podmienky a zivotné podmienky zamestnancov upravuje § 151 Zakonnika prace.
5.27.2. Zamestnavatel' na zlepSovanie kultury prace a pracovného prostredia vytvara primerané
pracovné podmienky astard sa o vzhlad aupravu pracovisk, socidlnych zariadeni
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a zariadeni na osobnu hygienu. Zamestnanci su povinni v priestoroch zamestnavatel'a
udrziavat’ poriadok.

5.27.3. Zamestnavatel' je povinny zabezpecit zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie
zodpovedajuce zasadam spravnej vyzivy priamo na pracovisku alebo v jeho blizkosti. Tuto
povinnost nema vo¢i zamestnancom vyslanym na pracovni cestu, S vynimkou
zamestnancov vyslanych na pracovnu cestu, ktori na svojom pravidelnom pracovisku
odpracovali viac ako Styri hodiny. Povinnost zamestnavatel'a ustanovena v prvej vete sa
nevztahuje na zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zahranici.
Zamestnavatel’ zabezpecuje stravovanie podavanim jedného teplého hlavného jedla vratane
vhodného napoja zamestnancovi v priebehu pracovnej zmeny. Zamestnancom, ktori maju
Specialnu diétu potvrdent lekarom zabezpeci zamestnavatel’ diétne stravovanie, ak nemoze
zabezpecit’ predpisant diétu pouzije formu stravovacich poukazok. V sulade s kolektivnou
zmluvou sa zamestnancom pracujucim v no¢nych zmenach poskytuju stravovacie poukazky
(formou elektronického nabitia kreditu na gastrokartu). Zamestnavatel’ na zaklade dohody
S0 zamestnancom vykona po uplynuti mesiaca zrazku zo mzdy. Pocet stravovacich
poukazok ( kreditov) musi zodpovedat’ poctu odpracovanych zmien. Stravovacia poukazka
patri zamestnancovi ak odpracuje minimalne 4 hodiny , nepatri za ¢as praceneschopnosti,
dovolenky , pri celodennej pracovnej ceste a inych celodennych prekézkach v praci.

5.27.4. Narok na poskytnutie stravovania ma zamestnanec, ktory v ramci pracovnej zmeny
vykonava pracu 4 aviac hodin. Zamestnavatel' je povinny poskytnit’ zamestnancovi,
ktorého pracovna zmena je dlhsia ako 6 hodin, prestavku na stravovanie a odpocinok. Tato
prestavka v trvani 30 mintt sa neposkytuje na zaciatku a na konci zmeny.

5.27.5. Zamestnavatel’ prispieva na stravovanie v sume najmenej 55 % ceny jedla, najviac vSak na
kazdé jedlo do sumy 55 % stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 az 12
hodin podla osobitného predpisu. ( zak.c.283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni
neskorSich predpisov) Okrem toho zamestnavatel’ poskytuje prispevok podl'a osobitného
predpisu. ( zak.¢.152/1994 Z. z. o socialnom fonde a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 286/1992
Z. z. 0 daniach z prijmov v zneni neskorsich predpisov).

5.27.6. Zabezpecenie zamestnanca pri docasnej pracovnej neschopnosti pre chorobu, uraz, pri
tehotenstve, materstve a rodiCovstve, zabezpeCenie zamestnanca v starobe, pri invalidite,
CiastoCnej invalidite, zabezpecCenie pozostalych pri Gmrti zamestnanca a preventivnu
a liecebnu starostlivost’ upravujii osobitné predpisy.(§ 156 ZP)

5.27.7. Ak sa zamestnanec vrati do prace po skonceni vykonu verejnej funkcie alebo ¢innosti pre
odborovu organizaciu, po Skoleni alebo po skonfeni mimoriadnej sluzby alebo alternativne;j
sluzby, alebo po skonceni materskej arodicovskej dovolenky (§ 166 ods.1 Zakonnika
prace)a lebo ak sa zamestnanec vrati do prace po skonceni doCasnej pracovnej neschopnosti
alebo karanténneho opatrenia, je zamestnavatel’ povinny zaradit’ ich na ich poévodnu pracu



] ID02 1S16

Pracovny poriadok Strana &4

csé sTuDIENIR (celkom 62)
Vydanie ¢.2 Datum: 04.11.2019 | Revizia ¢. 1 Datum: 02.09.2019

a pracovisko. Ak to nie je mozné preto, ze tato praca sa nevykonava alebo pracovisko je
zrusené, musi ich zamestnavatel’ zaradit’ na inti pracu zodpovedajicu pracovnej zmluve.

5.28. Vzdelavanie zamestnancov

5.28.1. Zamestnavatel’ sa stard o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov alebo o jej zvySovanie
Vv stlade s ustanoveniami § 153 — 155 Zakonnika prace.

5.28.2. Zamestnavatel moédze umoznit zamestnancovi S$tidium popri zamestnani, ak o to
zamestnanec poziada a zamestnavatel' zvazi vyuzitenost' kvalifikdcie, ktori by Stidiom
zamestnanec dosiahol a formou dohody zaviaze zamestnanca zotrvat' po skonéeni Studia
U zamestnavatel'a uréity ¢as ato az 5 rokov v pracovnom pomer alebo je zamestnanec
povinny uhradit’ naklady spojené so Stidiom, ak skon¢i pracovny pomer pred skoncenim
Stadia.

5.28.3. V zaujme dodrziavania podmienok a kvalifikaénych predpokladov stanovenych pre vykon
prace podl'a Zékona ¢.552/2003 Z. z. je zamestnavatel opravneny ulozit zamestnancovi
povinnost’ zu¢astnit’ sa $koleni, prednasok, resp. d’alieho vzdelavania s ciefom prehibit’ si
tak svoju kvalifikaciu.

5.29.  Pracovné podmienky Zien a mladistvych

5.29.1. Zdovodu zachovania zdravia a fyzickej danosti Zien nesmie zamestnavatel zenam
pridelovat’ prace, ktoré su pre ne fyzicky neprimerané, Skodia ich organizmu alebo ktoré
ohrozujt ich materské poslanie.

5.29.2. Ak poziada o kratsi pracovny ¢as ako je stanoveny tyzdenny pracovny c¢as tehotnd Zena,
matka starajica sa o dieta mladSie ako 15 rokov alebo zamestnanec, ktory sa osobne stara
0 prevazne alebo Uplne bezvlddnu blizku osobu atito nie je umiestnend v zariadeni
socidlnych sluzieb, zamestnavatel’ im vyhovie.

5.29.3. Zamestnavatel’ moze vypovedou s tehotnou zenou a so Zenou na materskej dovolenke alebo
so Zenou a muzom na rodicovskej dovolenke a S osamelou zamestnankynou alebo osamelym
zamestnancom, ak sa stara o dieta mladSie ako 3 roky, skonlit' pracovny pomer len
vynimocne, a to Vv pripadoch ustanovenych v Zakonniku préce.

5.29.4. Tehotnd zamestnankynha je povinna informovat zamestnavatela o svojom tehotenstve
pisomne a predlozit’ o tom lekarske potvrdenie, inak sa nepovazuje za tehotni a neprislicha
jej ochrana podl'a Zakonnika préce.

5.29.5. Zamestnankyna, ktora je tehotna, méze vykonavat’ nocnu pracu dovtedy, kym sama pisomne
nepoziada zamestnavatel'a o doCasne preradenie a Gpravu pracovnych podmienok. Ak by
tuto zamestnankyiu zamestnavatel preradil bez jej Ziadosti, doSlo by k diskriminécii
zamestnankyne.

5.29.6. Zamestnanec je povinny oznamit pisomne zamestnavatel'ovi najmenej jeden mesiac vopred
predpokladany néstup na materski a rodiCovska dovolenku, predpokladany den jej
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preruSenia, predpokladany deni skonCenia materskej arodi¢ovskej dovolenky, zmeny
tykajuce sa nastupu, prerusenia a skoncenia materskej a rodicovskej dovolenky.

5.29.7. Dojciaca matka je povinnd o tejto skutoCnosti pisomne informovat zamestnavatela.
Zamestnavatel' je povinny tejto matke poskytnut’ osobitné prestavky na dojcenie. Tieto
prestavky sa mozu zlucit' a poskytnut’ aj na zaciatku alebo konci pracovnej zmeny.
Zapocitavaju sa do pracovného Casu a poskytuje sa za ne nahrada mzdy.

5.29.8. Pracovné podmienky mladistvych zamestnancov su rozpracované v § 171 az 175 Zakonnika
prace.

5.30. Zodpovednost’ zamestnanca a zamestnavatel’a $kodu

5.30.1. Zamestnanec zodpoved4d zamestnavatelovi za Skodu, ktord mu spdsobil zavinenym
porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej stuvislosti s nim. Ak bola
Skoda spOsobend aj poruSenim povinnosti zo strany zamestndvatela, zodpovednost
zamestnanca sa pomerne obmedzi.

5.30.2. Od zamestnanca, ktory vedome neupozornil vediuceho zamestnanca na hroziacu Skodu,
alebo nezakrocil proti nej, hoci by sa tym zabranilo bezprostrednému vzniku Skody, méze
zamestnavatel’ pozadovat’, aby prispel na tthradu Skody v rozsahu primeranom okolnostiam
pripadu, ak ju nemozno uhradit’ inak. Nahrada skody spdsobena z nedbanlivosti a ktorti bude
zamestnavatel od zamestnanca pozadovat, nesmie presiahnut sumu rovnajicu sa
Stvorndsobku funk¢éného platu zamestnanca pred porusenim povinnosti, ktorym sposobil
Skodu. Toto obmedzenie neplati, ak ide o osobitni zodpovednost zamestnanca pri
uzatvoreni dohody o hmotnej zodpovednosti, zverenie predmetov zamestnancovi na zaklade
pisomného potvrdenia, alebo ak bola Skoda spdsobend pod vplyvom alkoholu alebo po
poziti omamnych alebo psychotropnych latok.

5.30.3. Dohodu 0 hmotnej zodpovednosti je povinny uzavriet' kazdy zamestnanec, ktory ma zverent
hotovost’, ceniny, tovar, zasoby materialu alebo iné hodnoty ur¢ené na obeh alebo obrat. Ak
prevzal na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti zamestnanec zodpovednost’ za zverené
hotovosti, ceniny, tovar, zdsoby materialu alebo iné hodnoty, ktoré je povinny vyuctovat,
zodpoveda za vzniknuty schodok.

5.30.4. Dohoda o hmotnej zodpovednosti musi byt uzavreta pisomne, inak je neplatna. Za jej
uzavretie zodpoveda referent PAM, na zaklade rozhodnutia vediuceho zamestnanca pre
prislusného zamestnanca, ktory ma mat’ zverenu hotovost’, ceniny, tovar, zdsoby materialu
alebo iné¢ hodnoty urCené na obeh alebo obrat. Za zamestnavatela podpisuje dohodu
0 hmotnej zodpovednosti riaditel CSS STUDIENKA. Jeden vytlacok dohody sa zaklad4 do
osobného spisu zamestnanca.

5.30.5. Dohoda o hmotnej zodpovednosti musi byt uzavretd v defi nastupu zamestnanca na
pracovné miesto, s ktorym je spojend povinnost’ takuto dohodu uzavriet, najneskoér po
vykonani inventury hodnot, za ktoré bude zamestnanec zodpovedat’.
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5.30.6. Prislusny vedici zamestnanec je zodpovedny taktiez za vykonanie inventury zverenych
hodnét v pripade, ze hmotne zodpovedny zamestnanec sa prevadza na inu pracu, zarad’'uje sa
na iné¢ pracovisko alebo sa preklada a vzdy pri skoneni pracovnopravneho vztahu. Je
zodpovedny za odstranenie nedostatkov v pracovnych podmienkach, ktoré brania riadnemu
hospodéreniu so zverenymi hodnotami v pripade, Ze hmotne zodpovedny zamestnanec na
takyto nedostatok zamestnavatel'a upozornil, a to v lehote do jedného mesiaca potom, o
zamestnavatel' dostal jeho pisomné upozornenie. Je zodpovedny za vykonanie inventury
Vv pripade odstapenia jedného zo spolo¢ne hmotne zodpovednych zamestnancov od
spolo¢nej hmotnej zodpovednosti z dovodov, Ze na pracovisko je zaradeny iny zamestnanec.

5.30.7. Zamestnavatel’ nezodpoveda za stratu odlozenych predmetov vyssej hodnoty zamestnanca,
ako su napr. Sperky, zlato, radia a pod., ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia.

5.30.8. Zodpovednost’ zamestnavatel'a a zamestnanca za Skodu je upravend v § 177 az 222
Zakonnika prace.

5.30.9. Kazdy zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi za skodu, ktora mu spdsobil:

a) umyselnym poruSenim povinnosti pri plneni pracovnych tloh,

b) nesplnenim povinnosti na odvratenie skody,

¢) schodkom na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat’ na zaklade uzavretej
dohody o hmotnej zodpovednosti,

d) stratou zverenych predmetov.

5.30.10. Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za skodu, ktora mu vznikla:

a) porusenim pravnych povinnosti alebo tmyselnym konanim proti dobrym mravom pri
plneni pracovnych tloh alebo v priamej stvislosti s nimi,

b) pri poruseni pravnych povinnosti v ramci plnenia tloh zamestnavatel'a zamestnancami
konajticimi v jeho mene,

€) chorobou z povolania alebo pracovnym urazom, pokial’ sa tejto zodpovednosti v stlade
S pravnymi predpismi nezbavi,

d) na odloZenych veciach, avSak iba na tych, ktoré sa na pracovisko bezne nosia, ak si ich
zamestnanec odlozil na mieste k tomu urCenom alebo na mieste, kde sa takéto veci
obvykle odkladaju,

e) pri odvracani Skody sposobovanej zamestnavatel'ovi.

5.30.11. Ak zamestnanec zisti stratu, alebo spdsobi Skodu na jemu zverenych prostriedkoch (napr.:
mobilny telefébn, notebook, peCiatky apod.) je povinny oznamit tato skutocnost
bezodkladne prislusnému veducemu zamestnancovi. Zaroven zamestnanec predlozi
prislusnému veducemu zamestnancovi pisomny zdznam s presnym popisom a datumom
Skodovej udalosti, ktord bude podkladom pre stanovisko Skodovej komisie. Rozsah,
podmienky, zodpovednost’ za Skodu a spdsob nahrady stanova Skodova komisia v zmysle
platnych pravnych predpisov.
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5.30.12. O skode, ktorda vznikla zamestnancovi, prislusny veduci zamestnanec oznamenie preveri
a poskytne o tejto skutocnosti informaciu riaditelovi CSS STUDIENKA v Novoti, ktorému
zaroven predlozi oznamenie, ktoré obdfzal od poskodeného zamestnanca so svojim
stanoviskom k nemu.

5.30.13. Pri urceni vysky Skody na odlozenych veciach sa vychadza z ceny v dobe ich poskodenia,
pri¢om sa prihliada k ich opotrebeniu.

5.30.14. Zamestnanec, ktory ma so zamestnavatel'om uzavreti dohodu o hmotnej zodpovednosti za
zverené hodnoty, zodpoveda za vzniknut Skodu a je povinny ju zamestnavatel'ovi nahradit
V plnej vyske.

5.30.15. Dohodu 0 hmotnej zodpovednosti uzatvara riaditel CSS STUDIENKA v Novoti so
zamestnancami, ktori st povereni hospodarenim s pefiaznou hotovostou, ceninami, sO
skladovymi zdsobami a predmetmi vyssej hodnoty a ktoré podliehaju vyactovaniu.

5.30.16. Nahradu skody, za ktori zamestnavatel'ovi zodpovedd zamestnanec, je zamestnavatel’ od
zamestnanca povinny vymahat’.

5.30.17. Akykol'vek drobny hmotny majetok, resp. hmotny investicny majetok, a to i predmety
zverené zamestnancovi na pisomné potvrdenie podla § 185 ZP,(okrem mobilnych telefonov)
je mozné pouzivat’ mimo pracoviska len s pisomnym suhlasom vediuceho organiza¢ného
useku.

5.30.18. Pisomny suhlas obsahuje:

f) urlenie predmetu, vratane jeho inventarneho cisla,

g) cas, na ktory sa predmet pouziva mimo pracoviska,

h) ucel pouzitia predmetu mimo pracoviska,

i) meno apriezvisko zamestnanca, ktory majetok zamestnavatela pouziva mimo
pracoviska,

J) meno apriezvisko veduceho zamestnanca, ktory pouzitie majetku zamestnavatela
mimo pracoviska schval'uje,

k) datum schvalenia,

I) datum vratenia majetku na pracovisko.

5.30.19. Evidenciu majetku zamestnavatel'a pouzivaného mimo pracoviska vedie zamestnanec
povereny vedenim Useku.

5.31.  StaZnosti, podnety a oznamenia zamestnancov

5.31.1. Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatel'ovi staznost’ v suvislosti s porusenim zasady
rovnakého zaobchédzania v sulade s § 13 ods.l a2 anedodrzanim podmienok podla
odsekov 3 az 5 Zakonnika préace; zamestnavatel’ je povinny na st'aznost’ zamestnanca bez
zbyto¢ného odkladu odpovedat’, vykonat’ napravu, upustit’ od takého konania a odstranit’
jeho nasledky.
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5.31.2. Zamestnanec podava st'aznost’ pisomne u priameho nadriadeného a veduci zamestnanec je
povinny prijimat’ podnety, staznosti a ozndmenia zamestnancov. Pokial’ st zdvazné alebo sa
opakuju, upozorni na ne riaditela CSS STUDIENKA. Riaditel mo6ze pisomne poverit
zabezpecenim preSetrovania a vybavovania staznosti komisiu na presetrenie staznosti.

5.31.3. Ak sa vyskytnu na pracovisku nedostatky, ak sa citi zamestnanec osobne dotknuty vo
svojich pravach vyplyvajucich z pracovného pomeru, ma pravo sa doméhat’ napravy.

5.31.4. Ak fyzicka alebo pravnickd osoba upozorni na poruSenie povinnosti alebo obmedzenia
podla zakona ¢. 552/2003 Z.z. je zamestnavatel' povinny zistit, ¢i zamestnanec porusil
povinnosti alebo obmedzenia a do 30 dni od prijatia upozornenia oboznamit’ tato fyzicka
alebo pravnickd osobu s vysledkom, ako aj s prijatym opatrenim. St'aznosti, ktoré netreba
presetrovat’ na mieste alebo na podklade vyjadrenia inych osob, musia byt vybavené do 10
dni od prijatia staznosti.

5.31.5. Zamestnavatel je povinny konat’ podl'a ¢lanku 5.31.4, ak pisomné upozornenie je podpisané,
je z neho zrejmé, kto ho podava, akého porusenia povinnosti alebo obmedzenia zamestnanca
sa tyka, vratane uvedenia skuto¢nosti, z ktorych mozno odvodit’ porusenie povinnosti alebo
obmedzenia.

5.31.6. Na vsetky neanonymné oznamenia, podnety a staznosti je zamestnavatel povinny
odpovedat’ v lehotach podrla registratirneho poriadku.

5.31.7. Prava apovinnosti z pracovnopravnych vztahov mozno zabezpeéit dohodou o zrazkach
Z platu, ru¢enim alebo zriadenim zalozného prava.

5.31.8. Spory medzi zamestnancami a zamestnavatelom o naroky z pracovného pomeru,
z kolektivnej zmluvy, sa rieSia na pracovisku, hl'adaju sa cesty na ich zmier, a ak k nemu
neddjde, potom rozhoduje prislusny sud. V zaujme predchadzat’ pracovno-pravnym sporom,
podnety zamestnancov podané na uplatnenie individualnych narokov z pracovného pomeru
ako i z kolektivnej zmluvy, rieSia opravneni veduci zamestnanci v sucinnosti s odborovou
organizaciou.

5.31.9. Stazovatelia nesmu byt zo strany zamestnavatela priamo alebo nepriamo zvyhodiovani
alebo poskodzovani z dovodu, Ze podali st'aznost’.

5.32.  Pokyny o evidencii, vydavani, preberani a manipulacii s KPa¢mi

5.32.1. Evidenciu kIi¢ov od budov a miestnosti zamestnavatela CSS STUDIENKA v Novoti
zabezpecuju veduci jednotlivych usekov.

5.32.2. Kldce od kancelarii si preberda kazdy zamestnanec pri nastupe do zamestnania od
bezprostredne nadriadeného veduceho organizacného tuseku. Prevzatie kltc¢a potvrdi
podpisom Vv evidencii kIi¢ov, ktord vedie jeho bezprostredne nadriadeny veduci
Zamestnanec.
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5.32.3. Pri ukonceni pracovného pomeru zamestnanca je bezprostredne nadriadeny vedutci povinny
prevziat kI'a¢ od miestnosti, v ktorej mal zamestnanec pracovné miesto a potvrdit’ prevzatie
Vv evidencii kI'acov.

5.32.4. Nahradné kli¢e od vsetkych miestnosti CSS STUDIENKA v Novoti su ulozené v trezore
riaditel'a , ktory za ne zodpoveda a ktoré sa v nevyhnutnych pripadoch mézu pouzit’.

5.32.5. Ak mé zamestnanec pridelené iné kl'uce, napr. od pokladni, od skrinovych dveri v archive
a pod. aj o tychto sa vedie evidencia a zamestnanec zodpoveda za ne, a ich prevzatie taktiez
potvrdzuje svojim podpisom.

5.32.6. Zamestnanec je opravneny pouzivat' len kluce, ktoré mu boli pridelené oproti podpisu
Vv evidencii kl'acov.

5.32.7. Za kIi¢e ulozené na paneloch v ramci jednotlivych organiza¢nych tsekov zodpoveda veduci
zamestnanec. Zamestnanec, ktory na vykon pracovnej cCinnosti pouzije kl'u¢ z panela,
zodpoveda za jeho prevzatie a ihned’ po ukonéeni pracovného vykonu je povinny kI'a¢ opat
vratit’ na prislusny panel.

5.33.  Poskytovanie informacii a kolektivne vyjednavanie

5.33.1. Zamestnanci st povinni poskytnut zamestnavatelovi vSetky informacie, ktoré by mohli
ovplyvnit' vykon ich prace pre zamestnavatela, alebo ktorych neoznamenie by mohlo
zamestnavatel'ovi sposobit’ uyymu,

5.33.2. Zamestnanci st povinni poskytnut’ zamestnavatel'ovi vSetky udaje a bezodkladne aj ich
zmeny vratane osobnych tudajov. Ktoré su potrebné pre vykon prav a povinnosti
vyplyvajucich z pracovnopravnych predpisov, predpisov 0 zdravotnom a socialnom poisteni,
predpisov pre plnenie povinnosti platitel'a dane z prijmov a d’alSie informécie potrebné pre
riadne plnenie povinnosti zamestnavatel’a, inak zodpovedajii zamestnavatel'ovi za vzniknuté
Skody.

5.33.3. Zamestnavatel’ chrani osobné idaje zamestnancov pred ich zneuzitim, spracuva ich len na
ucel, na ktory boli poskytnuté a uchovava ich len na nevyhnutne potrebny alebo pravnymi
predpismi ureny cas.

5.33.4. Vsetky udaje, ziadosti, informécie apodania su zamestnanci povinni dorucovat
zamestnavatel'ovi v pisomnej forme, spravidla v pracovnych diioch prostrednictvom svojich
bezprostredne nadriadenych vedicich zamestnancov. Zamestnavatel prevzatie pisomnosti
na ziadost' zamestnanca potvrdi prezentacnou peciatkou na képii podania s uvedenim
presného datumu dorucenia , prideli evidenéné Cislo zdznamu a spisu, registratirnu znacku,
lehotu uloZenia a mena osoby, ktora podanie v mene zamestnavatel'a prevzala a vybavuje.

5.33.5. Na zabezpeCenie opravnenych zaujmov a potrieb zamestnancov uzatvara zamestnavatel’
s Odborovou organizaciou pri CSS STUDIENKA Novot kolektivnu zmluvu.
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5.33.6. Utastnici kolektivneho vyjednavania zaginaju rokovat’ o novej kolektivnej zmluve 60 dni
pred skoncenim platnosti uzatvorenej kolektivnej zmluvy.

5.34.  Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

5.34.1. Tento pracovny poriadok alebo len niektoru jeho Cast’ mdze zmenit, zrusit, alebo doplnit
riaditel CSS STUDIENKA Novot len s predchadzajucim suhlasom odborovej organizacie.

5.34.2. Pri rieSeni konkrétnych otazok vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov sa postupuje
podl'a tohto pracovného poriadku, prislusnych ustanoveni zdkona ¢. 311/2001 Z.z. —
Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov, zakona ¢. 552/2003 Z. z.,0 vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, zakona ¢. 553/2003 Z.z. 0 odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov V zneni neskorsich predpisov, ako aj z ostatnych suvisiacich pravnych
predpisov.

5.34.3. S obsahom tohto pracovného poriadku, pripadne s jeho zmenami a doplnkami musia byt
oboznameni vSetci zamestnanci zamestnavatela najneskor do 10 dni od nadobudnutia
ucinnosti, ¢o potvrdia svojim podpisom. Za splnenie uvedeného zodpoveda bezprostredne
nadriadeny vedtici zamestnanec.

5.34.4. Novi zamestnanci si povinni oboznamit sa s pracovnym poriadkom v defi nastupu do
zamestnania.

5.34.5. Pracovny poriadok musi byt kazdému zamestnancovi pristupny. Je K dispozicii na
internetovej stranke : www.cssstudienka.sk , u riaditela CSS STUDIENKA v
Novoti, vedticich zamestnancov , U spravcu registratiry a odborovej organizacie.

5.34.6. Zamestnanci svojim podpisom preukazuju, Ze boli oboznameni s touto internou smernicou -
pracovnym poriadkom ( vid’ rozdel'ovnik a oboznamovaci list).

5.34.7. Zamestnavatel moze vydat Pracovny poriadok po predchadzajicom suhlase zastupcov
odborovej organizacie, inak je neplatny.

5.34.8. Pripomienky K tejto vnitornej smernici mozno podat’ v lehote do 10 pracovnych dni od jej
prevzatia.

5.34.9. Pracovny poriadok nadobuda ucinnost’ ditom, ktory je v iom uvedeny, najskor vsak potom,
¢o bol zverejneny.

6. Suvisiaca legislativa, organiza¢né a technické normy

6.1. VSeobecne platna legislativa

= Zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich pravnych predpisov

= Zékon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
pravnych predpisov


http://www.cssstudienka.sk/
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6.2.

= Zakon €. 553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich pravnych predpisov

= Zékon €. 283/2002 Z. z. 0 cestovnych nadhradach v zneni neskorsich predmetov

= Zakon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskor$ich predpisov

= Zakon ¢ 211/2001 Z. z. 0 slobodnom pristupe k informécidm

= Zékon ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov

= Zakon €. 40/1964 Z. z. Ob¢iansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov

Vnutorné organiza¢né normy

= Organizacny poriadok
= Registraturny poriadok a registratirny plan
= Obeh uctovnych dokladov a podpisové vzory
» Interna smernica o cestovnych nahradach
= Bezpecnostna smernica o ochrane osobnych tdajov
* Riadenie dokumentov a zdznamov
Technické normy sa netykaju tejto problematiky.

Zaznamy kvality
= Osobny spis zamestnanca
= Register ziadosti o prijatie do zamestnania
= Zapisnice z rokovani a porad

Pravidla operativneho riadenia
Pri pouzivani IS sa riadime ustanoveniami IS Riadenie dokumentov a zaznamov.
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Priloha ¢.1

PRIEPUSTKA

Meno a priezvisko zamestnanca:

Sluzobna zalezZitost’

Stukromna zalezitost’

Odchod 0.

Navsteva u lekara

Prichod O eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee,

Priloha ¢.2
Platovy dekrét




