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A
UCEL

Ugelom pracovného poriadku je vymedzit pracovno-pravne vztahy zamestnancov a
zamestnavatefa a stanovit' postup pri ich dodrZiavani zo strany zamestnancov v zaujme
riadneho zabezpedenia vetkych ¢innosti zamestnavatefa, dodrziavania pracovnej discipliny
a dobrych vzdjomnych vztahov medzi zamestnavatelom a zamestnancami ako i
zamestnancami navzajom.
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Pracovny poriadok - je sUbor pravidiel, dotykajucich sa pracovno-pravnych,
organizaénych a disciplinarnych podmienok prace zamestnancov u zamestnavatela. Je
zakladnou internou normou zamestnavatela, vypracovanou v stlade s § 84 Zakonnika prace,
§ 12 zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a schvalenou Zakladnou
odborovou organizaciou — OZ KOVO pri organizacii MARIANUM — Pohrebnictvo mesta
Bratislavy (dalej len ,odborova organizacia“). Pracovny poriadok je zavazny pre
zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov, ktori s uzamestnavatela v pracovnom
pomere. Na fyzické osoby vykonavajlice pracu na zaklade dohdd o pracach mimo pracovného
pomeru alebo externych spolupracovnikov sa tento pracovny poriadok vztahuje primerane.

Zamestnavatef je pravnickd osoba, ktora zamestnava fyzické osoby v
pracovnopravnych vztahoch na zaklade pracovného pomeru alebo vynimoéne na zaklade
dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Zamestnanec — fyzicka osoba, ktora ma spodsobilost viastnymi pravnymi tkonmi
nadobudat’ prava a brat na seba povinnosti v pracovnopravnych vztahoch, dovisila 15 rok
veku a skoncila povinnu Skolsku dochadzku a vykonava pre zamestnavatela zavislt pracu.

Vedici oddeleni/stredisk — zamestnanci, ktori su povereni vedenim na
jednotlivych stuprioch riadenia zamestnavatela, a ktori si opravneni uréovat a ukladat
podriadenym zamestnancom pracovné Ulohy, organizovat a kontrolovat' ich pracu a davat im
za tymto uCelom zavazné pokyny v stlade s druhom prace dohodnutym v pracovnej zmluve
a pracovnou napliiou uréenou pre dohodnuty druh prace. Vedlceho zamestnanca zastupuje
v jeho nepritomnosti nim uréeny zastupca v plnom rozsahu prav, povinnosti a zodpovednosti.

Pracovisko - miesto, ktoré je uréené na vykon prace zamestnancov v priestoroch
zamestnavatela, na ktoré ma zamestnanec pristup poc¢as vykonu prace.

Interné predpisy — su vSetky interné dokumenty zamestnavatefa, ktoré upravuju
proces riadenia a uréuju prava, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov z nich vyplyvajlce.



2.2

BOzZP

co
ZP

Z.vz.
OCR

00
PN
PK
PZ
RO
vO
VS

Skratky

bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
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prekazka v praci

pracovna zmluva

riaditel organizacie

veduci oddelenia

veduci strediska
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ZODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

Pracovny poriadok plati a je zavazny v celom rozsahu pre zamestnavatefa a
zamestnancov, ktori s v pracovnom pomere. Na zamestnancov, ktori vykonavaju pre
zamestnavatela prace na zaklade dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, sa pracovny poriadok vztahuje primerane, ak to vyplyva z jeho dalSich
ustanoveni, z pracovnopravnych predpisov alebo z uzatvorenej dohody o praci vykonavane;j
mimo pracovného pomeru.

b)
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Clanok|l. V&eobecné ustanovenia

Uvodné ustanovenia

Pracovnopravne vztahy zamestnancov organizacie MARIANUM — Pohrebnictvo
mesta Bratislavy sa riadia zakonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme (dalej len ,zakon o vykone prace"), zakonom €. 553/2003 Z. z. o odmeiiovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (dalej len ,zakon o odmeriovani“), Zakonnikom prace, Kolektivnou
zmluvou uzatvorenou medzi zamestnavatelom a odborovou organizaciou v zneni
Dodatkov 1 - 4 (dalej len ,kolektivna zmluva“) a tymto pracovnym poriadkom.
Ugastnikmi pracovnopravnych vztahov podla tohto pracovného poriadku su
organizacia MARIANUM - Pohrebnictvo mesta Bratislavy ako zamestnavatel (dalej len
,Zamestnavatel*) a zamestnanci, ktorych vykon prac je na jednotlivych pracoviskach
organizacie MARIANUM - Pohrebnictvo mesta Bratislavy (dalej len ,zamestnanci®).
Na pracovnopravnych vztahoch vratane kolektivheho vyjednavania v zmysle platnych
pravnych predpisov sa zuéastfiuje odborova organizacia.

Navrhy tykajlce sa pracovnopravnych vztahov predkladaju zamestnanci a za
zamestnavatela veduci zamestnanci.

Pravne Gkony v pracovnopravnych vztahoch robi za zamestnavatela Statutarny organ,
ktorym je riaditel organizacie MARIANUM - Pohrebnictvo mesta Bratislavy a veduci
zamestnanci pisomne povereni riaditefom organizacie. Riaditel organizacie riadi
a koordinuje  ¢innost  organizacie prostrednictvom  podriadenych  veducich
zamestnancov.

Veducimi zamestnancami su:

° veduci oddeleni

° veduci stredisk
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c)
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Pravomoci a zodpovednosti zamestnancov vo veducich funkciach vyplyvaju
z Organizaéného poriadku a Kompetenéného poriadku. Kazdy zamestnanec
zodpoveda zamestnavatelovi za vykon svojej &innosti podfa pracovnej zmiuvy
vrozsahu aza podmienok stanovenych pracovnopravnymi predpismi atymto
pracovnym poriadkom.

Zamestnancov, ktori st blizkymi osobami podla § 116 Obdianskeho zakonnika,
zamestnancov a fyzické osoby vykonavajuce verejni funkciu, ktori su blizkymi
osobami nemozno zaradit do vzajomnej podriadenosti alebo nadriadenosti tak, aby
jeden podliehal pokladni¢nej kontrole alebo Gétovnej kontrole druhého.

Pracovny poriadok je pristupny pre kazdého zamestnanca. Oboznamenie
zamestnanca s vydanou internou dokumentaciou riesi SM-06 Riadenie dokumentacie
azaznamov. Ostatné interné predpisy, nariadenia RO, smernice a pokyny
zamestnavatela musia byt v sulade s tymto Pracovnym poriadkom.

Zakladné zasady

Zamestnavatel reSpektuje pravo fyzickej osoby na pracu ana slobodnd volbu
zamestnania, na spravodlivé a uspokojivé pracovné podmienky a ochranu proti
svojvolnému prepusteniu zo zamestnania v suUlade so zasadou rovnakého
zaobchadzania ustanovenou pre oblast pracovnopravnych vztahov osobitnym
zakonom o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred
diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zakonov (antidiskriminaény zakon).
Tieto prava vymenované v zakladnych ustanoveniach Zakonnika prace patria
zamestnancom organizacie bez akychkolvek obmedzeni a priamej alebo nepriamej
diskriminacie. Zamestnanci maju pravo na individuainu i kolektivnu ochranu. Vedenie
organizacie reSpektuje odborovu organizaciu ako socidineho partnera a legitimneho
zastupcu zamestnancov. Dodrziavanie dobrych mravov a etiky v medzifudskych
avobchodnych vztahoch patri kzakladnym hodnotdm riadenia organizacie
a podnikovej kultury.

Pracovnopravne vztahy sa riadia Zakonnikom prace, zakonom o vykone prace ako aj
zakonom o odmenovani a mézu vznikat len so sihlasom fyzickej osoby a organizacie.
Vykon prav a povinnosti vyplyvajlucich z pracovnopravnych vztahov na véetkych
urovniach riadenia musi byt v sulade s dobrymi mravmi, nikto nesmie tieto prava
a povinnosti zneuzivat na $kodu druhého Uéastnika pracovnopravneho vztahu alebo
spoluzamestnancov.

Clanok Il. Predzmluvné vztahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy zamestnavatel oboznami uchadzaéa o
zamestnanie (dalej len ,uchadzad‘) spravami a povinnostami vyplyvajlicimi
z pracovnej zmluvy a s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu
vykonavat.

Pred vznikom pracovného pomeru je uchadzac povinny informovat zamestnavatela o
skuto€nostiach, ktoré brania vykonu prace, alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi
spbsobit ujmu. Uchadza¢ predlozi zamestnavatefovi profesijny Zivotopis, doklad
o vzdelani, prip. doklad o odbornej spdsobilosti.

V pripade kladného vyhodnotenia Ziadosti uchadzaca vyhotovi personaine oddelenie
jeho pracovnu naplh a predlozi navrh na prijatie uchadzaéa spolu s dokladmi
uvedenymi v bode b) spravidla najmenej 7 pracovnych dni pred predpokladanym
nastupom personalnemu oddeleniu. Po rozhodnuti o prijati uchadzaga personalne
oddelenie zabezpeci vSetky potrebné nalezitosti stvisiace s uzatvorenim pracovnej
zmluvy s uchadzacom.

V pripade zaujmu o €innost' vo verejnom zaujme s prevahou dusevnej prace uchadzaé
predlozi personalnemu oddeleniu aj vypis z registra trestov.



e) Uchadzac je povinny podrobit sa vstupnej lekarskej prehliadke, ktoru zabezpeduje

b)

c)

b)

zamestnavatel v sulade so zakonom ¢. 124/2006 Z. z. o bezpeénosti a ochrane zdravia
pri praci aozmene a doplneni niektorych zakonov, ktorej ucelom je zistenie, &i
uchadzaé spifia potrebné predpoklady a poziadavky na vykon prace (zdravotna
spodsobilost’, psychicka spdsobilost, iny predpoklad alebo poziadavka na pracu). Ak na
pracu, ktora ma byt dohodnuta v pracovnej zmluve, uchadza¢ nie je zdravotne
sposobily, psychicky spdsobily alebo ak nespifia iny predpoklad alebo poziadavku,
pracovnu zmluvu s takym uchadzacom zamestnavatel neuzavrie.

Riaditela organizacie vymentva a odvolava Mestské zastupitel'stvo hlavného mesta
SR Bratislavy na navrh primatora hlavného mesta SR Bratislavy.

Clanok lll. Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom a
zamestnancom najneskor tri pracovné dni pred nastupom do prace. Pracovna zmluva
sa vyhotovuje v dvoch vyhotoveniach, pri€om jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy si
ponechava zamestnavatel a jedno vyhotovenie je zamestnavatel povinny odovzdat
zamestnancovi.

Zamestnavatel uzatvori so zamestnancom star$im ako 18 rokov, ktory pri plneni
svojich pracovnych povinnosti hospodari s hodnotami, ktoré je povinny vyuétovat,
dohodu o hmotnej zodpovednosti v stlade s § 182 Zakonnika prace.

Pri nastupe do zamestnania prislusny vedlci zamestnanec oboznami zamestnanca
s internymi predpismi zamestnavatela. Personalne oddelenie oznami v defi vzniku
pracovného pomeru nastup nového zamestnanca subjektu zodpovednému za plnenie
uloh pri zaistovani bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany (dalej
len ,subjekt BOZP“). Subjekt BOZP najneskér v defi nastupu oboznami nového
zamestnanca s predpismi tykajlcimi sa bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a
poziarnej ochrany, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat (dalej len
.predpisy BOZP“). Oboznamenie s predpismi BOZP potvrdi zamestnanec svojim
podpisom. Personalne oddelenie oboznami zamestnanca v defi vzniku pracovného
pomeru s prislu§nymi ustanoveniami Zakonnika prace upravujucimi zasadu rovnakého
zaobchadzania a s internym predpisom upravujicim oznamovanie kriminality alebo inej
protispoloéenskej ¢innosti.

Clanok IV. Preradenie na int pracu

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec dohodnd na jeho zmene. Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej
zmluvy vyhotovit pisomne dodatkom k pracovnej zmluve v dvoch vyhotoveniach,
pricom jedno vyhotovenie je zamestnavatel povinny odovzdat zamestnancovi.
Vykonavat prace iného druhu alebo vinom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne, a to v pripadoch uvedenych v § 55
Zakonnika prace. Dévod preradenia na inG pracu a dobu, podas ktorej ma preradenie
trvat, je prislusny veduci zamestnanec povinny so zamestnancom prerokovat' vopred,
okrem pripadov, ak preradenie je potrebné na ¢as nevyhnutnej potreby na odvratenie
mimoriadnej udalosti alebo na zmiernenie jej bezprostrednych nasledkov.

Clanok V. Skonéenie pracovného pomeru

Pracovny pomer sa moze skonéit na zaklade sposobov uvedenych v § 59 Zakonnika
prace, a to dohodou, vypovedou, okamzitym skonéenim alebo skonéenim v skuSobnej
dobe. Pracovny pomer dohodnuty na ur¢iti dobu sa skonéi uplynutim dohodnutej doby.
Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.
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Podkladom pre skon&enie pracovného pomeru je pisomné podanie zamestnanca
doruené zamestnavatelovi alebo pisomne odévodneny navrh prislu§ného veduceho
zamestnanca doru¢eny zamestnancovi.

Prislu$ny veduci zamestnanec je povinny zabezpedit pri skon&eni pracovného pomeru
podriadeného zamestnanca pisomné odovzdanie a prevzatie pracovnej agendy
odchadzajuceho zamestnanca. Odchadzajuci zamestnanec je povinny vratit
zamestnavatelovi vSetky pridelené pracovné prostriedky, sluZobny preukaz, ak mu bol
vydany, a podobne.

Pri odchode zamestnanca s vykonom funkcie, s ktorou je spojené uzatvorenie dohody
o hmotnej zodpovednosti, musi byt vykonana inventarizacia a spisany protokol.
Zamestnancovi, s ktorym zamestnavatel skonéi pracovny pomer vypovedou
z dévodov uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a) a b) Zakonnika prace alebo z dévodu, Ze
zamestnanec stratil vzhladom na svoj zdravotny stav podla lekarskeho posudku
dlhodobo spdsobilost vykonavat doterajSiu pracu alebo dohodou ztych istych
dévodov, patri pri skonéeni pracovného pomeru odstupné. Suma odstupného sa uréi
podla Zakonnika prace , resp. podlia platnej Kolektivnej zmluvy.

Pri prvom skoné&eni pracovného pomeru po vzniku naroku na starobny déchodok alebo
invalidny déchodok, ak pokles schopnosti vykonavat zarobkovu &innost je viac ako 70
%, patri zamestnancovi odchodné. Spésob uréenia odchodného je upraveny v
Kolektivnej zmluve.

Clanok VI. Povinnosti a obmedzenia zamestnanca

Zamestnanec pri vykonavani prace vo verejnom zaujme je povinny konat v sulade
s verejnym zaujmom, plnit v8etky povinnosti a dodrZiavat obmedzenia podla
Zakonnika prace, plnit zakladné povinnosti uvedené v § 81 Zakonnika prace a § 8
zakona o vykone prace a dodrziavat' pracovnu disciplinu.

Zamestnanec je okrem povinnosti a obmedzeni uvedenych v prvom odseku tohto
¢lanku povinny:

podfa pokynov zamestnavatela vykonavat' prace podla pracovnej zmluvy a popisu
pracovnej Cinnosti v uréenom pracovnom ¢ase a dodrziavat' pracovnu disciplinu,
vopred oznamit' zamestnavatelovi prekazku v praci, ak je mu znama, v neo&akavanych
pripadoch oznamit zamestnavatelovi prekazku v praci a dévod nepritomnosti na
pracovisku bez zbytoéného odkladu,

dodrziavat vSeobecne zavazné pravne predpisy a interné predpisy zamestnavatela
vztahujuce sa na pracu nim vykonavanl, zamestnavatel je v8ak povinny umoznit
zamestnancovi plnenie tejto povinnosti a zabezpecit mu na to vhodné podmienky,

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri do&asnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim uréeny o$etrujlcim lekarom,
hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim,

nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela, najma nesmie vyuZivat
informacie nadobudnuté v stvislosti s vykonom prace pre zamestnavatela na ziskanie
vyhod alebo prospechu pre seba alebo iného alebo v neprospech zamestnavatela,
zachovavat miganlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatefa nemozno oznamovat inym osobam,
nerozsirovat neoverené, nelpiné alebo poplasné informacie, ktoré mézu vyvolat
nepriaznivy situaciu u zamestnavatela a poskodit jeho dobré meno,

sustavne si prehlbovat' kvalifikaciu na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve.
Prehlbovanie kvalifikacie je aj jej udrZiavanie a obnovovanie. Zamestnavatel je
opravneny uloZit povinnost zamestnancovi ztéastnit’ sa na dalSom vzdelavani s cielom
prehibit’ si kvalifikaciu,

pohybovat' sa iba v tych v priestoroch zamestnavatela, do ktorych je opravneny
vstupovat a vykonavat pracu,

pocCinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia a po$kodeniu majetku
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alebo k jeho zniCeniu, upozornit na hroziacu Skodu prislusného veduceho
zamestnanca,

pri odchode z pracoviska po skonceni pracovného &asu odlozit vSetky pisomnosti a
prenosné pracovné prostriedky na uréené miesto, riadne pozatvarat' okna a uzamknut
priestory pracoviska, ak je to mozné,

upozornit' prislu§ného vediceho zamestnanca na skutoénost, Ze nim vydany pokyn k
vykonu prace je v rozpore so véeobecne zavaznym pravnym predpisom, alebo ze by
jeho plnenim vznikla $koda, pripadne by doslo k poSkodeniu zaujmov zamestnavatela,
neodkladne ohlasovat zamestnavatelovi véetky okolnosti a zmeny v osobnych tdajoch
a iné udaje, ktoré su dolezité pre uplatnenie narokov z pracovného pomeru (svadba,
rozvod, narodenie alebo umrtie ¢lena rodiny, zmena ¢&isla obcianskeho preukazu,
zmena bydliska, zmena zdravotnej poistovne a pod.), a ktoré maja vplyv na naroky
nemocenského poistenia, dan zo mzdy, zrazky zo mzdy a pod. a zmeny dolozit
prislusnymi dokladmi,

bezodkiadne po zisteni skuto¢nosti, ktora zaklada dévod na preradenie na inu pracu o
tejto informovat zamestnavatela a predlozit mu s tym suvisiace doklady,

v pripade, ak chce vykonavat popri svojom zamestnani v pracovhom pomere inu
zarobkovl éinnost, ktora ma k predmetu c&innosti zamestnavatela konkurenény
charakter, méze tuto &innost vykonavat' len s predchadzajicim pisomnym suhlasom
zamestnavatela,

dodrziavat povinnosti na Useku bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej
ochrany,

bezodkladne oznamovat zamestnavatelovi skuto¢nosti, ktoré sa tykaju docasnej
pracovnej neschopnosti zamestnanca, oSetrovného, materskej a rodi¢ovskej
dovolenky,

zudastnit' sa lekarskych prehliadok pre postdenie jeho zdravotnej spdsobilosti alebo
psychickej sposobilosti, pokial to vyZzaduje osobitny predpis,

v pripade, Ze zamestnavatel zisti pouzivanie jeho majetku na sukromné ucely v rozpore
s internymi predpismi, vzniknuté naklady uhradit.

Clanok VII. Povinnosti a obmedzenia vediiceho zamestnanca

Vedlci zamestnanec je povinny pinit povinnosti a dodrziavat obmedzenia uvedené
v ¢&lanku VI. tohto pracovného poriadku a plnit zakladné povinnosti uvedené v § 82
Zakonnika prace a dodrziavat prislusné ustanovenia zakona o vykone prace.
VedUci zamestnanec okrem povinnosti a obmedzeni uvedenych v prvom odseku tohto
¢lanku je povinny:

uréit pisomne zamestnanca, ktory ho zastupuje poc¢as jeho nepritomnosti,

prideflovat véas podriadenym zamestnancom ulohy, poskytovat im informacie
nevyhnutné pre kvalitné plnenie pracovnych uloh,

vyvodzovat désledky z poruSovania pracovnej discipliny, pisomne upozornit
zamestnanca na porusenie pracovnej discipliny alebo na neuspokojivé pracovné
vysledky s pripadnym upozornenim na moznost vypovede,

viest evidenciu pracovného ¢asu a hodin pracovnej pohotovosti zamestnancov,

dbat o désledné vyuzivanie fondu pracovného ¢asu nim riadenych zamestnancov,
zabezpedit' vypracovanie planu dovoleniek a sledovat jeho dodrziavanie,

vytvarat priaznivé podmienky pre zvySovanie odbornej urovne zamestnancov
a uspokojovanie ich socialnych potrieb,

zabezpecovat dodrziavanie pravnych a inych predpisov, najmé viest zamestnancov
k pracovnej discipline, ocefovat ich iniciativu a pracovné uUsilie, zabezpecovat, aby
nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny a k neplneniu povinnosti,
vybavovat navrhy a opravnené pripomienky alebo staznosti zamestnancov,

podla potreby oboznamovat zamestnancov s pravnymi a ostatnymi predpismi na
zaistenie bezpecCnosti a ochrany zdravia pri praci, pravidelne overovat znalosti
zamestnancov z tychto predpisov a kontrolovat ich dodrziavanie,
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K) neposudzovat ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec odmietol vykonat' pracu,

i)
)

k)

P)

ktora bezprostredne a vazne ohrozuje zivot alebo zdravie a tiez, ked' pre vykon prace
nemal zabezpeéené predpisané ochranné prostriedky a pomdocky,

pravidelne oboznamovat zamestnancov s obsahom platnych alebo novelizovanych
pracovnopravnych predpisov, pracovného poriadku, kolektivnej zmluvy, s platnymi
organizaénymi smernicami a pokynmi vydanymi zamestnavatelom.

Clanok VIII. Pracovna disciplina

Povinnosti, zodpovednosti aprava zamestnanca azamestnavatela vyplyvajlice
z platnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, organizaéného poriadku,
internych predpisov, pracovnej zmluvy, kolektivnej zmluvy, popisov prace, uréenych
pracovnych postupov a pokynov nadriadeného. Za porusenie pracovnej discipliny sa
povazuje porusenie povinnosti uvedenych v ¢lanku VI. a/alebo ¢lanku VII. vratane
povinnosti vyplyvajucich z pracovnej naplne zamestnanca a nesplnenie pokynov
veduceho zamestnanca vydanych v sulade s vSeobecne zavaznymipravnymi a
internymi predpismi.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny, ktoré moéze viest k okamzitému
skon&eniu pracovného pomeru bude zamestnavatel povazovat najma:
neospravedinena nepritomnost v praci, ktora bola prerokovana s odborovou
organizaciou podla § 144a ods. 6 Zakonnika prace,

preukazatelné pozitie omamnych a psychotropnych latok alebo alkoholickych napojov
v pracovnom ¢&ase, alebo vykon prace pod ich vplyvom alebo vstup a zdrziavanie sa
pod ich vplyvom v aredloch zamestnavatela,

odmietnutie podrobit sa skuske za ucelom preukazatelnosti pozitia alkoholického
napoja alebo omamnych a psychotropnych latok,

fyzické napadnutie nadriadeného zamestnanca, resp. iného zamestnanca alebo
vyhrazanie sa fyzickym napadnutim,

vedomé poruSenie prevadzkového postupu, ktoré by malo za nasledok
nezabezpecdenie pohrebného alebo kremaéného obradu,

vedome opéatovne nekvalitne alebo oneskorene vykonana praca,

opakované odmietnutie plnenia pokynov prislu$nych veducich zamestnancov,

v8etky kradeze (osobnych veci zamestnancov iveci, ktoré su majetkom
zamestnavatela) i pokus o kradez,

umyselné poskodenie majetku zamestnavatela,

nedovolené pouzivanie dopravnych prostriedkov, pracovnych nastrojov, vypoctovej a
rozmnozovacej techniky, pristrojov a zariadeni zamestnavatela pre nesluzobné Gcely,
poskytovanie informacii, ktoré nie st vSeobecne zname tretim osobam, resp. inych
informacii a konkrétnych udajov, ku ktorym zamestnanec dochadza v suvislosti
s vykonom prace,

prevzatie Uplatku (alebo inej nenalezitej odmeny) od zakaznika alebo inych vyhod od
cudzich subjektov v slvislosti s vykonom prace, neopravnené obohacovanie sa na
ukor zamestnavatela,

vykonavanie podnikatelskej alebo inej zarobkovej c¢innosti, ktord je zhodna
s predmetom &innosti zamestnavatela bez jeho pisomného suhlasu,

intrigovanie a ohovaranie na pracovisku, rozsirovanie neuplnych alebo poplasnych
informacii, ktoré mézu vyvolat nepriaznivu situaciu u zamestnavatela a poskodit' jeho
dobré meno,

falSovanie a pozmenovanie dokladov a inych pisomnosti v suvislosti s vykonavanou
pracou,

ZneuZivanie pravomoci a postavenia veducim zamestnancom na Ukor zamestnavatela
i samotnych zamestnancov.



h)

a)

b)

b)
c)

d)

Za menej zavazné porusSenie pracovnej discipliny, pre ktoré mozno dat
zamestnancovi vypoved, bude zamestnavatel povazovat' najma:

opakované neuposllichnutie prikazu nadriadeného k splneniu pracovnej povinnosti
neodporujutcej platnym pravnym, internym a bezpecnostnym predpisom,

oneskoreny prichod na pracovisko a predéasné odchody z pracoviska najmenej 3x
v mesiaci,

nezdrziavanie sa na pracovisku v pracovnom ¢ase, nevyuzivanie pracovného ¢asu na
pinenie pracovnych uloh, bezdévodné zdrziavanie sa na pracovisku po pracovnom
Gase,

opustenie pracoviska po¢as pracovnej doby bez suhlasu nadriadeného,

neplnenie pracovnych uloh stanovenych nadriadenym riadne a v¢as,

nedodrziavanie predpisov BOZP, nepouzivanie osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

netcast na predpisanej preventivnej lekarskej prehliadke alebo povinnom Skoleni
zamestnancov organizovanom zamestnavatelom za ucéelom prehibenia kvalifikacie
alebo BOZP,

rozvijanie akejkolvek politickej alebo obchodnej €innosti na pracovisku.

Clanok IX. Prava a povinnosti riadiacich zamestnancov pri disciplinarnom
konani

Sankéné postihy za porusenie pracovnej discipliny, podla vaznosti jej poruSenia, mieru
zavinenia a spdsob porusenia pracovnej discipliny uplatiuju veduci zamestnanci
v spolupraci s personalnym oddelenim. Pre kazdé disciplinarne konanie je rozhodujuci
navrh prislusného vediceho dotknutého zamestnanca po naleZitom preSetreni
udalosti.

V pripade porusenia pracovnej discipliny zamestnancom akymkolvek spdsobom je
vedici zamestnanec povinny vyhotovit otom pisomny zaznam aumoznit
zamestnancovi, ktory sa porusenia dopustil, aby sa k uvedenému vyjadril. Veduci
zamestnanec zaroveti navrhne riaditelovi organizacie sankciu podla stupna zavaznosti
porusenia pracovnej discipliny, a to:

° osobny pohovor so zamestnancom a pisomné upozornenie na neplnenie
pracovnych povinnosti, stanovenie terminu na odstranenie nedostatkov,

° kratenie osobného ohodnotenia (osobného priplatku),
pisomné napomenutie s upozornenim na moznost vypovede,

° navrh na skonéenie pracovného pomeru vypovedou alebo okamzitym

skon&enim pracovného pomeru.
Clanok X. Zastupovanie

Vedlceho zamestnanca v ¢ase jeho nepritomnosti v celom rozsahu zastupuje nim
pisomne uréeny zamestnanec okrem veci, ktoré su veducemu zamestnancovi
vyhradené v§éeobecne zavaznym pravnym predpisom alebo internymi predpismi.

Ak nie je zastupca vedlceho zamestnanca ureny, uréi ho nadriadeny veduci
zamestnanec na vyssom stupni riadenia.

Zastupovany veduci zamestnanec a jeho zastupca sa navzajom informuju o stave
pinenia uloh.

Prislu$ny veduci zamestnanec zabezpedi vykonanie mimoriadnej inventarizacie pri
zastupovani zamestnanca v ¢innosti spojenej s hmotnou zodpovednost'ou za zverené
hodnoty a pri kazdom odovzdani agendy spojenej s hmotnou zodpovednostou za
zverené hodnoty.

Priplatok za zastupovanie je upravenyv § 9 zakona o odmefiovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Riaditela organizacie zastupuje povereny zamestnanec na zaklade pisomného
poverenia. V povereni musi byt uvedeny jeho rozsah.
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b)

a)

b)

d)

e)

Clanok XI. Vykon inej zarobkovej éinnosti a podnikanie

Zamestnanec mdéze popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovnom pomere
vykonavat' zarobkovu &innost, ktora je zhodna alebo obdobna s predmetom ¢innosti
zamestnavatela, len sjeho predchadzajucim pisomnym sihlasom. Ak sa
zamestnavatel nevyjadri do 15 dni od doruéenia Ziadosti zamestnanca, plati, Ze suhlas
udelil.

Zamestnavatel moze odvolat pisomny suhlas vydany podla predchadzajuceho bodu
najmé vtedy, ak vykon inej zarobkovej €innosti ma nepriaznivy vplyv na pracovné
vysledky zamestnanca alebo ak je obava zo zneuzitia informacii ziskanych u
zamestnavatefa pri vykone inej zarobkovej éinnosti. Odvolanie suhlasu vyhotovi
zamestnavatel pisomne. Po odvolani suhlasu zamestnavatelom podfa prvej vety je
zamestnanec povinny bez zbytoéného odkladu inu zarobkovu &innost skongit
spdsobom vyplyvajucim z prislusnych pravnych predpisov.

Obmedzenie zamestnanca pisomnym suhlasom zamestnavatela podfa pism. a) tohto
¢lanku sa nevztahuje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicistickej, lektorskej,
prednasatelskej, literarnej a umeleckej &innosti, ¢innosti sprostredkovatela alebo
rozhodcu pri kolektivnom vyjednavani a na spravu vlastného majetku alebo majetku
svojich deti.

Zamestnanec moze popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovhom pomere
vykonavat’ zarobkovt €innost, ktora je zhodna s predmetom &innosti zamestnavatela,
bez jeho suhlasu za podmienok stanovenych v § 9a zakona o vykone prace.
Podnikanie, vykon inej zarobkovej cinnosti veducich zamestnancov a clenstvo
v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organoch je upravené v § 9 zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme.

Clanok XIl. Zodpovednost zamestnanca za $kodu

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za $kodu v rozsahu uréenom Zakonnikom
prace:

o za Skodu, ktoru spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri pineni pracovnych
Uloh alebo v priamej suvislosti s nim,

za Skodu, ktoru spdsobil umyselnym konanim proti dobrym mravom

za nesplnenie povinnosti na odvratenie hroziacej skody,

za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuétovat,
za stratu zverenych predmetov.

@ o o o

Dohodu o hmotnej zodpovednosti za schodok na zverenych hodnotach uzatvara
zamestnavatel so zamestnancami, ktori su povereni hospodarenim s pefiaznymi
hotovostami a ceninami, tovarom, materialom a pod.

Zodpovednost' za stratu zverenych predmetov sa vztahuje na nastroje, ochranné
pracovne prostriedky a iné podobné predmety zverené na pisomné potvrdenie, netyka
sa to v8ak inventarnych predmetov a pod.

Zamestnavatel je povinny vykonat pri uzatvoreni kazdej dohody o hmotnej
zodpovednosti, pri jej zaniku, pri preradeni zamestnanca na inu pracu alebo iné
pracovisko alebo pri skonéeni jeho pracovného pomeru inventarizaciu. Zamestnavatel
je povinny vykonat inventarizaciu aj v pripade ak sa niektorému so zamestnancov so
spoloénou hmotnou zodpovednostou skongil pracovny pomer alebo bol priradeny na
inu pracu, iné pracovisko alebo bol prelozeny ako aj v pripade, ak sa na pracovisko so
spoloénou hmotnou zodpovednostou zaraduje novy zamestnanec.

Od zamestnanca, ktory vedome neupozornil vediceho zamestnanca na hroziacu
Skodu alebo nezakroéil proti hroziacej Skode, hoci by sa tym zabranilo
bezprostrednému vzniku skody, méze zamestnavatel pozadovat, aby prispel Uhradou
Skody v rozsahu primeranom okolnostiam pripadu, ak ju nemozno uhradit’ inak, pritom
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b)

d)

9)
h)

sa prihliadne najma na to, ¢o branilo spineniu povinnosti a aky je spoloéensky vyznam
Skody. Nahrada skody nesmie presiahnut sumu rovnajiucu sa Stvornasobku jeho
priemerného mesaéného zarobku.

Ak bola skoda spdsobena z nedbanlivosti, nesmie vySka jej nahrady presiahnut
u jednotlivého zamestnanca sumu rovnajlicu sa Stvornasobku jeho priemerného
mesacného zarobku pred porusenim povinnosti, ktorym spdsobil Skodu. Toto
obmedzenie neplati, ak $kodu spdsobi tmyselne alebo v opitosti alebo po poziti inych
omamnych latok alebo psychotropnych latok. V tychto pripadoch zamestnanec hradi
Skodu v plnej vyske.

Clanok XIIl. Zodpovednost' zamestnavatefa za $kodu

Zamestnavatel zodpoveda svojmu zamestnancovi za $kodu vrozsahu uréenom
Zakonnikom prace.

Zamestnanec ohlasi $kodu, za ktorU mu zamestnavatel zodpoveda priamemu
nadriadenému bez zbytoéného odkladu. Pre ohiasenie naroku na nahradu Skody na
odlozenych veciach plati, Ze pravo na nahradu $kody zanikne, ak zamestnanec o nej
pisomne neupovedomil svojho vediceho zamestnanca bez zbytoéného odkladu,
najneskér v lehote 15 dni odo dna, ked' sa o Skode dozvedel.

Clanok XIV. Pracovny éas a praca nadéas

Pracovny ¢as je ¢asovy Usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatelovi,
vykonava prace a plni povinnosti v stlade s pracovnou zmluvou, kolektivnou zmluvou,
vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a internymi predpismi zamestnavatela.
Ustanoveny tyzdenny pracovny &as je 37,5 hodin.

V zaujme zvy$enia efektivnosti prace a lepSieho zabezpedéenia potrieb zamestnancov
sa na riaditelstve organizacie uplatfiuje pruzny pracovny ¢as v zmysle §88 a §89
Zakonnika prace, ako pruzny pracovny tyzden pri rovhomernom rozvrhnuti pracovného
¢asu. Zamestnanec si v ramci pruzného pracovného tyzdria sam voli zagiatok a koniec
pracovnych zmien a je povinny v prislu§nom tyzdni odpracovat cely uréeny ustanoveny
tyzdenny pracovny &as. Dizka pracovnej zmeny pri uplatneni pruzného pracovného
€asu méze byt najviac 12 hodin.

V ramci pruzného pracovného tyzdna sa vSak zamestnanec musi nachadzat na
pracovisku kazdy den v sulade so Smernicou riaditela organizacie ktorou sa uréuje
pracovny €as na riaditel'stve organizacie.

V rozvrhu pracovného €asu je zahrnuta prestavka na odpod¢inok a jedenie v trvani 30
minut, ktora sa do pracovného ¢asu nezapoditava, to neplati, ak ide o prestavku na
odpocinok a jedenie, pri ktorej sa zabezpeduje primerany ¢as na odpodinok a jedenie
bez prerusenia prace zamestnancom.

Zamestnanec moze prestavku na jedenie a oddych v trvani 30 minut Eerpat' v éasovom
useku od 11,30 hod. do 13,30 hod. Priamy nadriadeny zabezpeéi &erpanie tejto
prestavky tak, aby nebola naru$ena prevadzka jednotlivych oddeleni/stredisk.

Na zaklade rozhodnutia riaditefa organizacie pracovny ¢as zamestnancov pracujucich
v zmenovych prevadzkach a strediskach modze byt upraveny odchylne.
Zamestnavatel mbéze so zamestnancom na jeho pisomnu Ziadost dohodnut zmenu
ustanoveného tyzdenného pracovného €asu na kratsi tyzdenny pracovny €as alebo
povolit mu z vaznych osobnych dévodov inG vhodnu upravu uréeného tyzdenného
pracovného Casu. Ak to prevadzka zamestnavatela dovoluje, zamestnavatel je
povinny povolit zamestnancovi na jeho ziadost zo zdravotnych dévodov alebo z inych
vaznych dévodov na jeho strane vhodnu upravu uréeného tyzdenného pracovného
¢asu alebo ju snim za tych istych podmienok dohodnut v pracovnej zmluve.
Zamestnancovi v pracovnom pomere na krat$i pracovny &as patri plat zodpovedajici
dohodnutému kratSiemu pracovnému ¢asu. Pisomnu Ziadost' o skratenie pracovného
¢asu alebo o inu vhodnu Udpravu pracovného <&asu s vyjadrenim priameho
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)

k)

b)

nadriadeného a suhlasom riaditela organizacie zamestnanec predkiada personalnemu
oddeleniu najmenej sedem pracovnych dni pred terminom pozadovanej zmeny.
Riaditel' organizacie alebo nim povereny veduci zamestnanec moze po prerokovani
s odborovou organizaciou uréit' krat$i pracovny ¢as, urdit iné rozvrhnutie pracovného
¢asu alebo urcit zavedenie pruzného pracovného ¢asu.

Zamestnavatel méze v odévodnenych pripadoch nariadit zamestnancovi alebo s nim
dohodnut pracovnu pohotovost ha zabezpeéenie nevyhnutnych uloh v rozsahu podfa
§ 96 Zakonnika prace.

V zmysle § 97 Zakonnika prace mbze zamestnavatel nariadit zamestnancovi pracu
nadcas. Za pracu naddas sa povazuje iba praca vykonavana zamestnancom na prikaz
zamestnavatela alebo s jeho suhlasom nad uréeny tyZdenny pracovny ¢as vyplyvajuci
z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného ¢asu a vykonavana mimo ramca rozvrhu
pracovnych zmien.

Clanok XV. Praca z domacnosti

Praca z domacnosti (dalej aj ako ,praca z domu”“) je praca vykonavana prileZitostne
alebo za mimoriadnych okolnosti so suhlasom zamestnavatela alebo po dohode s nim
v domacnosti alebo na inom ako zvy€ajnom mieste vykonu prace za predpokladu, Ze
druh prace, ktory zamestnanec vykonava v sulade s pracovnou zmluvou a popisom
pracovného miesta to umoznuje.

Zamestnanec poziada priameho nadriadeného zamestnanca o moznost vykonu prace
z domu pisomne (emailom), pri€om suhlasné stanovisko s vykonom prace z domu
zasiela priamy nadriadeny zamestnanec zamestnancovi rovnako pisomne (emailom).
Zamestnanec je opravneny vykonavat pracu z domu az po obdrzani suhlasného
stanoviska zamestnavatela. Zamestnanec ma narok na pracu z domu po obdrzani
suhlasného stanoviska svojho priameho nadriadeného alebo za podmienok uvedenych
v Zakonniku prace alebo v inom v§eobecne zavdaznom pravnom predpise.
Zamestnavatel je opravneny nariadit zamestnancovi vykon prace z domu iba
v pripade, ak to Zakonnik prace alebo iny vSeobecne zavazny pravny predpis
umoznuje.

Vykon prace z domu je realizovany zamestnancom v rozsahu a v pracovnom ¢ase
definovanom v pracovnej zmluve zamestnanca.

Miesto na vykon prace z domu je zamestnanec povinny prispdsobit podmienkam so
zretefom na dodrziavanie predpisov BOZP v zmysle platnej legislativy, a to najma
zakona &. 124/2006 Z. z. o bezpectnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a
doplneni niektorych zakonov.

V ¢ase mimoriadnej situacie, nidzového stavu alebo vynimoéného stavu a pocas
dvoch mesiacov po ich odvolani sa uplatfiuje § 250b Zakonnika prace.

Poc¢as uéinnosti opatrenia na predchadzanie vzniku a $ireniu prenosnych ochoreni
alebo opatrenia pri ohrozeni verejného zdravia nariadenych prislusnym organom podfa
osobitného predpisu je zamestnavatel opravneny nariadit vykon prace z domu
zamestnancovi, ak to dohodnuty druh prace umoznuje. Zamestnanec ma pravo na
vykonavanie prace z domu, ak to dohodnuty druh prace umoziuje a na strane
zamestnavatela nie su vazne prevadzkové dévody, ktoré neumoznuju vykon prace z
domacnosti.

Clanok XVI. Dovolenka a nahradné vofno
Dovolenka na zotavenie
Podmienky naroku na dovolenku, jej dizku, sposob &erpania, uréovanie nahrady mzdy

za dovolenku, ako aj poskytovanie nahrady za nevylerpani dovolenku upravuje
Zakonnik prace.
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b)

d)

e)

¢)
h)

)
k)

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podla
planu dovoleniek dohodnutého s odborovou organizaciou tak, aby si mohol
zamestnanec vyéerpat dovolenku spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka.
Zamestnavatel je povinny uréit zamestnancovi cerpanie aspon Styroch tyzdiov
dovolenky v kalendarnom roku, za predpokladu, ze ma na fu narok, a ak uréeniu
¢erpania dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca.

Uréenl dobu ¢erpania dovolenky je zamestnavatel povinny oznamit' zamestnancovi
aspoii 14 dni vopred, tato doba sa moze vynimoéne skratit, ak da prisluSny
zamestnanec na to suhlas.

Ak sa zamestnancovi poskytuje dovolenka po &astiach, musi aspori jedna Cast' byt
najmenej dva tyzdne, pokial sa zamestnanec so svojim priamym nadriadenym
nedohodne inak.

Zamestnanec je povinny véas pozZiadat o poskytnutie dovolenky mimo planu
dovoleniek. Primy nadriadeny je povinny vyjadrit sa k Ziadosti o Cerpanie dovolenky a
v pripade nesuhlasu uvedie aj konkrétny dévod.

Cerpanie dovolenky schvaluje zamestnancovi jeho priamy nadriadeny.

Zamestnanec je povinny vratit' vyplateni nahradu mzdy za dovolenku alebo jej Cast,
na ktoru stratil narok alebo na ktord mu narok nevznikol.

Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny predlozZit Ziadanku o dovolenku
na predpisanom tlaCive (dovolenkovy listok) a dat' ju odsuhlasit svojmu priamemu
nadriadenému.

Zamestnavatel mdze po dohode s odborovou organizaciou uréit hromadné Cerpanie
dovolenky.

Cerpanie dovolenky jednotlivych zamestnancov sleduju ich priami nadriadeni a eviduje
sa na personalnom oddeleni.

Zamestnancovi patri za vyéerpanu dovolenku nahrada mzdy v sume jeho priemerného
zarobku.

Nahradu mzdy za nevy&erpanu dovolenku mozno zamestnancovi poskytnut len vtedy,
ak nemohol vyéerpat dovolenku z dévodu skonéenia pracovného pomeru alebo za
¢ast dovolenky, ktora presahuje 4 tyzdne zakladnej vymery dovolenky, ktoru
zamestnanec nemohol vyéerpat ani do konca nasledujuceho kalendarneho roka.

m) Ak si zamestnanec nesplini svoje pracovné povinnosti do zadiatku ¢erpania dovolenky,

n)

0)

P)

Q)
r

s)

ma riaditel organizacie pravo dovolenku zamestnancovi zrusit alebo ho z dovolenky
odvolat.

Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho
zavinenia vznikli preto, Ze zamestnavatel mu zmenil &erpanie dovolenky alebo ho
odvolal z dovolenky.

V pripade ukoné&enia pracovného pomeru a pre¢erpania naroku riadnej dovolenky ma
zamestnavatel pravo zrazit vyplatenu ¢ast nahrady mzdy za danu dovolenku.

Ak si zamestnanec nemohol dovolenku vycerpat v pristu§nom kalendarnom roku, je
zamestnavatel povinny poskytnut’ ju zamestnancovi tak, aby si ju vyCerpal do konca
nasledujuceho kalendarneho roka.

Kratenie naroku na dovolenku je mozné len v sulade s § 109 Zakonnika prace.

Za kazdu neospravedinene zames$kanu zmenu (pracovny deft) méze zamestnavatel
kratit zamestnancovi dovolenku o jeden aZ dva dni. Neospravedinené zameskanie
kratSich €asti jednotlivych zmien sa séitaju.

Ak bol zamestnanec docasne prideleny na vykon prace pre iného uzivatelského
zamestnavatefa, poskytne mu dovolenku alebo jej ¢ast tento zamestnavatel. Ak
nevycerpa zamestnanec dovolenku pred skonéenim do€asného pridelenia, poskytne
mu ju zamestnavatel, ktory zamestnanca do¢asne pridelil.

Nahradné vofno

Nahradné vofno za pracu nadcéas alebo pracu vo sviatok musi zamestnavatel
poskytnut zamestnancovi po¢as nasledujicich troch mesiacov, ak sa nahradné volno
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9)

h)

d)

dohodlo. V pripade neposkytnutia nahradného volna prislicha zamestnancovi mzda
a mzdové zvyhodnenie za vykonanu pracu podla kolektivnej zmluvy, minimalne podla
prislusnych ustanoveni Zakonnika prace. Uvedené neplati v pripadoch, ked mzda je
dohodnuta vratane prace nadcas alebo prace vo sviatok.

Clanok XVII. Pracovna a Studijna cesta a nahrada vydavkov

Zamestnanca na pracovnu cestu mimo sidla zamestnavatela vysiela jeho priamy
nadriadeny. Sidlom zamestnavatela je Bratislava.

Zamestnanec je povinny pri navrate z pracovnej cesty informovat o jej vysledku
priameho nadriadeného a vyhotovit pisomnu spravu z pracovnej cesty.

Nahrady vydavkov pri pracovnych cestach zamestnavatel poskytne zamestnancovi
v stlade so vSeobecne platnymi predpismi.

Vyuétovanie vydavkov spojenych s pracovnou cestou je upravené v smernici
o Poskytovani cestovnych nahrad a zasady pre pouZivanie vozidiel.

Zamestnavatel je opravneny vyslat zamestnanca na pracovné a $tudijné cesty na
Slovensku a do zahrani¢ia poéas trvania pracovného pomeru, ak to vyZaduje povaha
prace dohodnuta v pracovnej zmluve zamestnanca. V ostatnych pripadoch sa
uskuto€ni pracovna cesta len so sithlasom zamestnanca.

Cestovny prikaz musi byt vydany pisomne a podpisany riaditefom organizacie pred
nastupom na pracovnu cestu. Cestovny prikaz obsahuje miesto nastupu na pracovnu
cestu, miesto vykonu prace, ¢as trvania, spdsob dopravy a miesto skonéenia pracovnej
cesty. Cestovny prikaz méze obsahovat aj dalSie podmienky pracovnej cesty.
Zamestnavatel na Zziadost zamestnanca poskytne zamestnancovi na uUhradu
cestovnych vydavkov, na tuhradu vydavkov za ubytovanie, stravné a inych potrebnych
vydavkov potrebné finanéné prostriedky (zalohu) pred cestou. Zamestnanec podava
Ziadost' o poskytnutie zalohy na ekonomické oddelenie. Prevzatie zalohy v hotovosti
zamestnanec potvrdi svojim podpisom.

Vyuctovanie cestovnych vydavkov a poskytnutie zalohy je zamestnavatel povinny
vyuCtovat do 5 pracovnych dni odo diia predloZzenia pisomnych dokladov
zamestnancom. Zamestnanec je povinny do 10 pracovnych dni po navrate z pracovnej
cesty predlozit zamestnavatelovi pisomné doklady potrebné na vyuétovanie nahrad
a vratit nevyuétovany preddavok. Ak sa pracovna cesta neuskuto&nila, zamestnanec
je povinny vratit’ poskytnutt zalohu najneskér v den, ktory bol uréeny ako def nastupu
na pracovnu cestu.

Vyuctovanie pracovnej cesty je zamestnanec povinny predlozit na podpis svojmu
priamemu nadriadenému a na schvalenie riaditelovi organizacie.

Clanok XVIII. Prekazky v praci
Prekazky v praci na strane zamestnanca

Zamestnavatel ospravedini na nevyhnutne potrebny ¢as nepritomnost zamestnanca
na pracovisku pre prekazky v praci zdévodov aza podmienok ustanovenych
v Zakonniku prace a dohodnutych v platnej kolektivnej zmluve.

Pracovné volno bez nahrady mzdy moze zamestnancovi vo vynimoénom pripade
povolit len riaditel organizacie.

Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny véas poziadat' svojho
priameho nadriadeného o poskytnutie pracovného volna. Inak je zamestnanec povinny
upovedomit zamestnavatela o prekazke aojej predpokladanom trvani bez
zbytoCného odkladu osobne, resp. prostrednictvom telefonu alebo posty.

Cerpanie dizky dolezitych osobnych prekazok v praci sleduju jednotlivi priami
nadriadeni a eviduje sa na personalnom oddeleni.
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a)

b)

a)

b)

c)

d)

e)

Clanok XIX. Platové podmienky

Platové pomery zamestnancov su obsiahnuté v nasledujucich dokumentoch:

° Kolektivnej zmluve a jej Dodatkoch
° Kolektivnej zmluve vysSieho stupna
. Zakon &. 553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone

prace vo verejnom zaujme

Zakonnik prace a ostatné pravne predpisy

Organizaéné a metodické pokyny, smernice a prikazy riaditela organizacie
Dohoda o vymedzeni vaznych prevadzkovych dévodov

Clanok XX. Splatnost’ a vyplata mzdy

Mzda je splatna pozadu za mesacéné obdobie a vyplati sa do 11. dfia v nasledujucom
kalendarnom mesiaci.

Pri mesaénom zuétovani mzdy persondlne oddelenie vyda zamestnancovi mzdovy
vyplatny listok obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkach platu a o vykonanych
zrazkach. Za zamestnancov oddelenia a stredisk prevezme mzdové vyplatné listky
povereny zamestnanec na personalnom oddeleni najskér v defi uréeny na vyplatu
mzdy.

Clanok XXI. Zvy$ovanie kvalifikacie zamestnancov

Zamestnanec je povinny prehlbovat si sustavne svoju kvalifikaciu na vykon prace
dohodnuty v pracovnej zmluve. Prehlbovanie kvalifikacie je aj jej udrZiavania
a obnovovanie. Zamestnavatel je opravneny uloZit zamestnancovi zucastnit sa na
dal$om vzdelavani s cielom prehibit si kvalifikaciu. Ugast na vzdelavani je vykonom
prace, za ktory patri zamestnancovi mzda.

Zamestnavatel pre zamestnancov zabezpeduje zaskolenie a zauéenie na ziskanie
kvalifikacie alebo potrebnych vedomosti a zruénosti na danu pracu.

Zamestnavatel mdze so zamestnancom uzavriet dohodu o zvy$eni kvalifikacie dalSim
§tudiom popri zamestnani v sulade s prislusnymi ustanoveniami Zakonnika prace
a Kolektivnej zmluvy, najma ak je predpokladané zvy3enie kvalifikacie v sulade s
potrebou zamestnavatefa.

Ziadost o suhlas na $tudium popri zamestnani, pracovné ulavy, $tudijné volno, prip.
Uhradu nakladov na vzdelavanie podava zamestnanec svojmu priamemu
nadriadenému, ktory ju spolu so svojim stanoviskom predklada na kone€né vyjadrenie
riaditefovi organizacie.

Zamestnavatel mdzZe uzavriet so zamestnancom dohodu o nahrade nakladov
uvedenych v predchadzajucom odseku.

Clanok XXIl. Ochrana prace a bezpeénost’ pri praci

Zamestnavatel zaistuje bezpecnost a ochranu zdravia pri praci a poziarnu ochranu
podla osobitnych predpisov' a podla internych noriem. Plnenie Uloh zamestnavatela
zabezpeduju prislusny veduci zamestnanci v ramci svojich povinnosti a subjekt BOZP.
Zamestnavatel prostrednictvom subjektu BOZP zabezpeduje na useku BOZP najmé
tieto ulohy:

oboznamuje novych zamestnancov s pravami a povinnostami pri dodrZiavani
véeobecne zavaznych a internych predpisov o BOZP,

" Napr. Zakon ¢&. 124/2006 Z. z. o bezpeé&nosti a ochrane zdravia pri praci,
Zakon ¢&. 314/2001 Z. z. o ochrane pred poziarmi,
Vyhlaska Ministerstva vnutra SR €. 121/2002 Z. z. o poziarnej prevencii.
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b)

b)
c)

a)

b)

a)

b)

minimalne raz ro¢ne (alebo CastejSie podfa potreby) oboznamuje zamestnancov
s pravnymi a ostatnymi predpismi o BOZP, overuje znalosti tychto predpisov a
kontroluje ich dodrziavanie,

vedie evidenciu pracovnych Urazov a choréb z povolania, zistuje ich priginu a navrhuje
opatrenia na odstranenie nedostatkov,

zabezpecuje kontrolu vybavenia lekarni¢iek pre poskytnutie prvej pomoci,

vypracuva v spolupraci s odborovou organizaciou plan kontrol na tseku BOZP na
vSetkych pracoviskach zamestnavatela a zabezpeéuije jeho realizaciu.

Clanok XXIIl. Stravovanie zamestnancov
Stravovanie zamestnancov je upravené v kolektivnej zmluve a jej dodatkoch.
Clanok XXIV. Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Pri uzatvarani a pineni dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru st
zamestnanec a zamestnavatel povinni dodrzat' podmienky uvedené Zakonniku prace
a podmienky dohodnuté v dohode o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.
Dohoda o pracovnej &innosti — zamestnavatel méze uzatvorit dohodu o pracovnej
¢innosti s fyzickou osobou ak ide o prileZitostnu &innost vymedzenu druhom prace. Na
zaklade dohody o pracovnej ginnosti mozno vykonavat pracovnu &innost v rozsahu
najviac 10 hodin tyZzdenne. Dohoda sa uzatvara na uréita dobu, najviac na 12
mesiacov.

Dohoda o vykonani préce - zamestnavatel moze uzatvorit na pracu, ktora nepresahuje
350 hodin v kalendarnom roku, napr. na Ulohy malého rozsahu alebo na Ulohy
charakteristické ojedinelostou a na prace jednorazového charakteru vymedzeného
vysledkom prace. Dohoda obsahuje pracovnu Ulohu, rozsah prace, predpokladand
dobu na jej vykonanie a odmenu za vykonanu pracu.

Dohoda o brigadnickej praci $tudentov - zamestnavatel méze uzatvorit s fyzickou
osobou, ktora nedovfSila 26 rokov veku a ma Statut Ziaka strednej $koly (v dennej aj
v externej forme $tudia) alebo ma Statut Studenta dennej formy vysokoskolského
studia. Dohodu nemozno uzatvorit so §tudentom popri zamestnani, ktory je stitasne
zamestnancom v pracovnom pomere. Na zaklade dohody o brigadnickej praci
Studentov méZu zamestnanci vykonavat pracu v rozsahu najviac 20 hodin tyZzdenne
v priemere. Dohoda o brigadnickej praci $tudentov sa uzatvara na uréitu dobu, najviac
na 12 mesiacov.

Priamy nadriadeny predklada personalnemu oddeleniu navrh na uzatvorenie dohody,
v ktorom uvedie pracovni Glohu, rozsah prace, predpokladant dobu na jej vykonanie
a odmenu za vykonanu pracu, prip. dohodnutu pracu, rozsah pracovného éasu, dobu
na ktort sa dohoda uzatvara a navrhne hodinovi sadzbu odmeny za vykonanu pracu.

Clanok XXV. StaZnosti, oznamenia a pracovné spory

Zamestnanec ma pravo podat zamestnavatelovi staznost v suvislosti s vykonom prav
a povinnosti vyplyvajlcich z pracovnopravnych vztahov, a to najmé, ale nie vyluéne,
v suvislosti s porusenim zasady rovnakého zaobchadzania podla § 13 ods. 1 a 2
Zakonnika praca a nedodrzanim podmienok podla § 13 ods. 3 a2 5 Zakonnika prace.
Zamestnanec podava staznost pisomne alebo elektronicky — e-mailom k rukam
veduceho personaineho oddelenia. V pripade konfliktu zaujmov zamestnanec podava
staznost’ k rukam veduiceho pravneho oddelenia.

Staznosti vybavuje a eviduje vedUci personalneho oddelenia, ktory je povinny staznost
presSetrit v su¢innosti s priamym nadriadenym toho, proti komu staznost smeruje.
Pravne oddelenie zaujima pravne stanoviska a poskytuje vedicemu personaineho
oddelenia sucinnost’ pri uplatfiovani pracovnopravnych predpisov na konkrétny
skutkovy stav.
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d)
e)

a)

b)

V pripade konfliktu zaujmov staznost' vybavuje a eviduje pravne oddelenie.
Zamestnavatel je povinny na staznost zamestnanca odpovedat zamestnancovi bez
zbyto¢ného odkladu, najneskor do 14 dni od doruéenia staznosti.

V pripade opodstatnenej staznosti zamestnavatel neodkladne vykona napravu,
vratane vyvodenia zodpovednosti a odstrani nasledky konania, ktoré viedli k staznosti.

Clanok XXVI. Predchadzanie individualnym a kolektivnym pracovnym sporom

V zaujme predchadzania individualnym a kolektivnym pracovnym sporom su vSetci
zamestnanci povinni dodrziavat pravidla slu$nosti v medziludskych a pracovnych
vztahoch, ako aj dodrziavat vSetky zakonné, predpisané a dohodnuté normy platné
Vv organizacii.

Podnety zamestnancov podané na uplatnenie individualnych narokov z pracovného
pomeru, ako inarokov vyplyvajlcich z kolektivnej zmluvy, rieSia opravneni veduci
zamestnanci v sucinnosti s odborovou organizaciou v sulade s platnou kolektivnou
zmluvou.

Clanok XXVII. Zavere&né ustanovenia

Prava a povinnosti neupravené Pracovnym poriadkom sa riadia kolektivhou zmluvou ,
Zakonnikom prace a inymi vSeobecne zavéznymi pravnymi predpismi.

Vedulci zamestnanci su povinni oboznamit podriadenych zamestnancov s tymto
pracovnym poriadkom. Vedulci zamestnanci st povinni na preukazanie splnenia
povinnosti oboznamit podriadenych zamestnancov s pracovnych poriadkom
zabezpedit pisomné vyhlasenie podriadeného zamestnanca o tom, ze sa oboznamil
s pracovnym poriadkom.

Zamestnanci s opravneni kedykolvek nahliadnut’ do pracovného poriadku, ktory musi
byt uloZzeny na verejne pristupnom mieste. Pracovny poriadok je k nahliadnutiu na
riaditelstve organizacie, v odborovej organizacii a u vdetkych veducich zamestnancov.
Akékolvek zmeny tohto pracovného poriadku budi vydavané formou pisomného
dodatku po predchadzajicom suhlase odborovej organizacie.

5
SUVISIACE PREDPISY A USMERNENIA

Zakonnik prace

Zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme

Zakon ¢. 553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov

Zakon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach

Zakon €. 124/2006 Z. z. o bezpecénosti a ochrane zdravia pri praci

Obgiansky zakonnik

Organiza¢né a metodické pokyny, smernice a nariadenia riaditela organizacie

6
POVERENIE KONTROLOU

Kontrolou pinenia tohto dokumentu poverujem kazdého veduceho strediska a
oddelenia u jeho podriadenych zamestnancov.
Kontrolu v8etkych zamestnancov vykonavaju:

a) kontrol6r organizacie

b) veduci personalneho oddelenia — oblast: mzdy, BOZP a ludské zdroje
c) BOZP technik v spolupraci s veducim zamestnancom — oblast BOZP
d) riaditel organizacie
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7
ROZDELOVNIK

e vSetci zamestnanci organizacie
w 8 . w w
PLATNOST A UCINNOST
Pracovny poriadok bol schvaleny a nadobuda platnost a uéinnost dfiom podpisu riaditelom

organizacie MARIANUM. Diiom ucinnosti tohto dokumentu sa rusi Pracovny poriadok z 15.
maja 2009.

Vypracoval | Suhlas odborovej organizacie

Meno: Mgr. Michal Sabo Meno: Milan Dudas

veduci personalneho oddelenia predseda OZ KOVO
Datum: | 15.11-°1017] Datum: | 15,41 2424
Podpis: _Podpis:

Schvalil

Meno: Ing. Robert Kovaé

riaditel organizacie MARIANUM
Datum: | 70-77. £OL S
Podpis:
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