Nazov vnutorného predpisu Pracovny poriadok

Prilohy Eticky kodex DSS Vranov n/T

. . Bc. Iveta Drobnakova
Za spravnost’ zodpoveda

Uginnost’ od 1.1.2020

Schvalil PhDr. Silvia Kmecova

Zamestnavatel Domov socidlnych sluzieb, Skolskd 646 vo Vranove n/T., rozpodtova
organizacia, na ktorého sa vztahuje zakon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorsich predpisov) po predchadzajucom suhlase so zamestnaneckym
dévernikom) (dalej len ,zamestnavatel“) podla § 12 zakona &. 552/2003 Z. z. o vykone prace
VO verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov a v sulade s § 84 ods. 2 az 4 zakona €.
311/2001 Z.z. Zakonnika pracev zneni neskorSich predpisov vydava tento pracovny
poriadok:

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

Tento pracovny poriadok podrobnejSie konkretizuje vSeobecné ustanovenia pravnych
predpisov na podmienky zamestnavatefa s ciefom zabezpedit udrziavanie vnutorného
poriadku, dodrziavanie pracovnej discipliny, rovnost narokov bez ohladu na pohlavie
zamestnanca a korektné vzajomné pracovnopravne vztahy pri plneni alebo zabezpec€ovani
plnenia pracovnych uloh zamestnancov a pracovnych uloh zamestnancov pri vykonavani
prac vo verejnom zaujme u zamestnavaterla.

Clanok 2
Predmet a rozsah upravy

1. Ugelom tohto pracovného poriadku je v sllade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi upravit podrobnosti pracovnopravnych vztahov zamestnancov zamestnavatela.
Tento pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov, ktori vykonavaju pracu v
pracovnom pomere k zamestnavatelovi (dalej len ,zamestnanci*).

2. Tento pracovny poriadok sa vztahuje aj na osoby vykonavajuce pre zamestnavatela prace
na zaklade niektorej z dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru v prvej
Casti ZP (vSeobecné ustanovenia), § 43 ods. 4 druhej vety, § 85 0ods. 1 a 2, § 90 ods. 10, §
91 az§95,§98,§1190ds. 1, § 122a 0ds. 1 az 3, § 122b ods. 1 az 3, § 1283 0ds. 1 a 2, §
124 a v Casti 0 zodpovednosti za $kodu a bezpecnost pri praci (Siesta ¢ast ZP), o noCnej
praci a prestavkach v praci. V ostatnych Castiach sa pracovny poriadok vztahuje na tieto
osoby primerane, ak to vyplyva z prisluSne uzavretého pracovného vztahu alebo ak tak
vyplyva z ustanoveni deviatej Casti ZP.

3. Pracovny poriadok je vydany v sulade so zékladnymi pracovnopravnymi predpismi,
ktorymi su:

- zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov



- z&kon ¢€.552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov (dalej len ,zakon €. 552/2003 Z. z.%),

- z&kon €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov (dalej len ,zakon €. 553/2003 Z. z.9),

Clanok 3
Vymedzenie ucastnikov pracovnopravnych vztahov
1. Ugastnikmi pracovnopravnych vztahov su:

a) zamestnavatel podfa§ 7 ZP, za ktorého robi pravne ukony v pracovnopravnych
vztahoch ktorym je DSS.

b) Statutarny organ zamestnavatela podfa § 9 ods. 1 ZP, ktorym je riaditel organizacie.

c) dalSi veduci zamestnanci zamestnavatela podfa § 9 ods. 3 ZP, ktorymi su ti jeho dalSi
zamestnanci, ktori sU0 povereni vedenim na jednotlivych stupfioch riadenia
zamestnavatela a s0 opravneni urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom
zamestnavatela pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na
ten ucel zavazné pracovné pokyny,

d) zamestnanec podla § 11 ods. 1 ZP, ktorym je fyzicka osoba v pracovhom pomere k
zamestnavatelovi zalozenom pracovnou zmluvou, ktora pre zamestnavatela vykonava
zavislu pracu,

e) fyzické osoby vykonavajuce pre zamestnavatela prace na zaklade niektorej z dohdd o
pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

2. Pravne Ukony za zamestnavatela voci zamestnancovi, ktory je Statutarnym organom, robi
organ, ktory ho vymenoval alebo zvolil (§ 4 zdkona &. 552/2003 Z. z.).

3. Pracovnopravne vztahy zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme sa spravuju
ZP, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

4. Na pracovnopravne vztahy, ktoré nie su upravené tymto pracovnym poriadkom, sa
vztahuju prislusné ustanovenia zakona €. 552/2003 Z. z. a ZP.

Clanok 4
Obsadenie miesta veduceho zamestnanca

1. V podmienkach DSS v zmysle §5 ods.1 ZVZ sa budu obsadzovat tieto pracovné miesta
poverenim riaditefkou DSS vykonom funkcie v zmysle §9 a §10 ZP:

a/ veduci ekonomiky a vnutornej prevadzky

b/ koordinator timu

2. Na miesta veducich zamestnancov DSS urcuje tieto kvalifikacné predpoklady:



a/ veduci ekonomiky a vnUtornej prevadzky — USO alebo VS vzdelanie

b/ koordinator timu — USO alebo VS vzdelanie humanitného smeru

Clanok 5
Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme

1. Zamestnanec musi po cely éas vykonu prace vo verejnom zaujme spifat nasledovné
predpoklady:

a) spbsobilost’ na pravne ukony v plnom rozsahu,
b) bezdhonnost,

c) kvalifikaéné predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to vyZzaduje osobitny
predpis,

d) zdravotnu spdsobilost na pracu alebo psychicku spdsobilost na pracu, ktora sa ma
vykonavat, ak to vyzaduje osobitny predpis

e) volbu alebo vymenovanie, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie ustanovuje
ako predpoklad vykonavania prace vo verejnom zaujme (zakon &. 369/1990 Zb. v zneni
neskorsich predpisov, zakon €. 596/2003 Z. z.),

f) predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nostami podla osobitného
predpisu, ak sa na dohodnutt pracu vyzaduju (zakon €. 215/2004 Z. z. o ochrane
utajovanych skuto€nosti v zneni neskorsich predpisov),

2. Kvalifikanym predpokladom u zamestnanca, ktory je odmenovany podla zdkona

¢. 553/2003 Z. z., je dosiahnutie stupna vzdelania pozadovaného na vykon pracovne;j
¢innosti vykonavanej zamestnancom, ustanoveného nariadenim vlady SR ¢. 341/2004 Z. z.
a plnenie osobitného kvalifikacného predpokladu ustanoveného osobitnym predpisom.

3. Kvalifikacné predpoklady sa posudzuju v spoijitosti s predpokladanym vykonom
pracovnych ¢innosti v nadvéznosti na vSeobecne zavazny platny pravny predpis.

4. Za bezuhonnu osobu na UcCely prace vo verejnom zaujme sa nepovazuije ta fyzicka
osoba, ktora bola pravoplatne odsudena za umyselny trestny &in a v pripade trestného
¢inu prijimania Uplatku a inej nenalezitej vyhody, trestného €inu podplacania a trestného
¢inu nepriamej korupcie aj ta osoba, ktorej bolo odsudenie za takyto trestny ¢in
zahladené podla osobitného predpisu.

5. Bezuhonnost sa preukazuje vypisom z registra trestov nie starSim ako tri mesiace. .

6. Fyzicka osoba poskytne na ucel preukdzania bezihonnosti pred uzavretim
pracovnopravneho vztahu zamestnavatelovi Udaje potrebné na vyziadanie vypisu z
registra trestov. Uvedené udaje zaSle zamestnavatel pred vznikom pracovnopravneho
vztahu v elektronickej podobe prostrednictvom elektronickej komunikécie Generalnej
prokuratire SR na vydanie vypisu z registra trestov.

7. Predpoklad bezuhonnosti sa nevyzaduje, ak ide o zamestnanca, ktory vykonava
pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulaéné s prevahou fyzickej prace
(priloha €. 2 NV €. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katal6gy pracovnych ¢innosti pri



vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenéch a dopifiani v zneni neskorsich
predpisov)

8. Clanok 6
Vznik pracovného pomeru a pracovna zmluva

1. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy prislusny veddci zamestnanec oboznami fyzicku
osobu — buduceho zamestnanca — o jeho zaradeni, pravach a povinnostiach, ktoré
prefiho vyplynu z pracovnej zmluvy, o pracovnych a mzdovych (platovych) podmienkach,
za ktorych méa pracu vykonavat. DalSie povinnosti zamestnavatela st uvedené v &lanku 8
tohto pracovného poriadku. Buduci zamestnanec je povinny informovat zamestnavatela
o skutoénostiach, ktoré brania vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi
spdsobit ujmu, a o dizke pracovného ¢asu u iného zamestnavatela. O oboznameni, resp.
inform@cii sa vyhotovi zaznam podpisany zucastnenymi stranami.

2. Fyzicka osoba pri nastupe do pracovného pomeru ako zamestnanec pri vykone prace vo
verejnom zaujme je povinna predlozit najma:

— pisomnu ziadost o prijatie do pracovného pomeru,

- osobny dotaznik a profesijny Zivotopis,

- doklady o dosiahnutom vzdelani, pripadne dalSich absolvovanych vzdelavaniach,
— potvrdenie o zamestnani od predchadzajuceho zamestnavatela,

- Cestné vyhlasenie o priebehu predchadzajacich zamestnani na UCely ur€enia
zapocditanej praxe,

- Udaje potrebné na vyZiadanie vypisu z registra trestov, resp. Udaje potrebné na
vyZiadanie odpisu registra trestov,

— IBAN, ¢islo uc¢tu, na ktoré sa bude zasielat’ plat,
- nazov zdravotnej poistovne,

- potvrdenie o zdravotnej spésobilosti (len v pripade profesie ,vodi¢ motorového
vozidla“ alebo ak ide o osobu so zmenenou pracovnou schopnostou, resp. osobu so
zdravotnym postihnutim).

3. Pracovny pomer vznikd na zéklade pisomnej pracovnej zmluvy, v ktorej zamestnavatel
dohodne:
a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima, a jeho stru¢na charakteristika,
b) miesto vykonu prace — obec, €ast obce alebo inak uréené miesto,

c¢) den nastupu do prace,
d) mzdové podmienky,

V pracovnej zmluve sa tiez dohodne:



a) mozna dizka skigobnej doby,

b) doba trvania pracovného pomeru (napr. na dobu urcitu na pol roka, 1 rok, na ¢as
neurcity a pod.),

c) dalSie pracovné podmienky, a to najma vyplatny termin, tyzdenny pracovny cas,
vymera dovolenky, dizka vypovednej doby.

4. Pracovna zmluva sa vyhotovuje v dvoch exemplaroch, z ktorych jeden dostane
zamestnanec a druhy zamestnavatel.

5. V pracovnej zmluve mozno dohodnut skuSobnu dobu (€lanok 7 tohto pracovného
poriadku) napr. jeden mesiac, tri mesiace a pod., ktora je najviac tri mesiace. V pripade
veduceho zamestnanca v priamej riadiacej pdsobnosti Statutarneho organu alebo ¢lena
Statutarneho organu a veduceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej pésobnosti
tohto veduceho zamestnanca, je skiSobna doba najviac Sest mesiacov.

6. V pripade uzatvorenia pracovného pomeru na krat8i pracovny ¢€as, ako je urceny
tyzdenny pracovny €as, sa v pracovnej zmluve dohodne aj rozvrhnutie kratSieho
pracovného casu.

7. Pracovny pomer na urCiti dobu mozno uzatvorit najdlhSie na dva roky. Pracovny pomer
na urgitl dobu mozno predizit alebo opatovne dohodndt v ramci dvoch rokov najviac
dvakrat.

8. Pracovné zmluvy, ako aj ich pripadné dodatky vypracovava zamestnanec personalneho
Utvaru v spolupraci s prislusnymi nadriadenymi veducimi zamestnancami.

9. Pracovnu zmluvu za zamestnavatela schvaluje a podpisuje Statutarny organ.

10. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec dohodnu na zmene. Zamestnavatel je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit pisomne. Zmena nesmie byt v rozpore so ZP a zakonom ¢&. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom zaujme a s ostatnymi pravnymi predpismi vztahujocimi sa na
dohodnutu pracu.

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

17. Ak osobitny predpis ustanovuje volbu alebo vymenovanie ako predpoklad vykonavania
funkcie Statutarneho organu alebo vnutorny predpis zamestnavatela ustanovuje volbu
alebo vymenovanie ako poziadavku vykonavania funkcie veduceho zamestnanca v
priamej riadiacej podsobnosti Statutarneho organu, pracovny pomer s tymto
zamestnancom sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou az po jeho zvoleni alebo
vymenovani.

Clanok 7
Skusobna doba



1. V pracovnej zmluve s novoprijimanym zamestnancom mozno dohodnut skusobnd dobu.
Skusobnu dobu mozno dohodnut v trvani najviac troch mesiacov.

2. Dohodnutu skusobnu dobu nie je mozné predlzovat — s vynimkou ¢asu prekazok v praci
na strane zamestnanca (napr. dbleZité osobné prekaZzky v praci, docasna pracovna
neschopnost), o ktoré sa skusobna doba povinne automaticky na zéklade zakona predizuje.

3. Pred uplynutim skuSobnej doby novoprijatého zamestnanca nadriadeny veddci
zamestnanec zhodnoti schopnosti zamestnanca na vykon prace a odporuci riaditelke
pokracovanie pracovného pomeru, resp. skoncenie pracovného pomeru v rdmci skusobnej
doby s uvedenim konkrétneho datumu skonc¢enia pracovného pomeru.

4. Ak pracovny pomer zamestnanca pokracuje aj po uplynuti skiSobnej doby, uskutoéni
nadriadeny veduci zamestnanec dalSie prehodnotenie vysledkov prace zamestnanca pocas
predposledného mesiaca dojednanej doby urcitej, najneskédr vsak 10 kalendarnych dni pred
uplynutim dohodnutej urcitej doby. V ramci tohto prehodnotenia predlozi nadriadeny veduci
zamestnanec urenému miestu podfa ods. 3 pisomny navrh, z ktorého je zrejmé, Ci sa
pracovny pomer so zamestnancom skonci uplynutim dojednanej doby, resp. ¢i odporuca
pokracovanie pracovného pomeru zamestnanca.

5. V pripade pokraCovania pracovného pomeru zamestnanca predlozZi nadriadeny veddci
zamestnanec personédlnemu Utvaru navrh na prediZenie pracovného pomeru bud na dobu
ur€iti na dalSie obdobie, najdlhSie vSak na dva roky od vzniku prac. pomeru, alebo sa
pracovny pomer zmeni na pracovny pomer dohodnuty na neurcity ¢as. Dodatok k pracovne;j
zmluve alebo dohodu ozmene pracovnych podmienok vyhotovuje zamestnanec
personalneho Utvaru.

6. SkusSobnu dobu nie je mozné dohodnut v pripade opétovne uzatvaranych pracovnych
pomerov na uréitd dobu.

Clanok 8
Zakladné povinnosti zamestnavatela

1. Zamestnavatel je povinny pri nastupe zamestnanca do zamestnania oboznamit ho s
pracovnym poriadkom a s pravnymi predpismi vztahujiucimi sa na pracu nim vykonavana, s
pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat, s ustanoveniami o zésade
rovhakého zaobchadzania a s vnutornym predpisom upravujucim oznamovanie kriminality
alebo inej protispolo€enskej ¢innosti.

2. Zamestnavatel je dalej povinny pri ndstupe do zamestnania obozndmit mladistvého
zamestnanca a v pripade fyzickej osoby vykonavajucej lahké prace uvedené v § 11 ods.
4 ZP aj jej zakonného zastupcu o moznych rizikdch vykonavanej prace a o prijatych
opatreniach tykajucich sa bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci.

3. Odo dna, ked vznikol pracovny pomer, je zamestnavatel povinny pridelovat
zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy, vyplacat mu za vykonanu pracu plat, utvarat
podmienky na plnenie pracovnych uloh, dodrziavat ostatné pracovné podmienky ustanovené



pravnymi predpismi a platnou kolektivnou zmluvou (resp. kolektivnou zmluvou vyssieho
stupria).

Clanok 9
Zakladné povinnosti zamestnancov

1. Odo dna, ked vznikol pracovny pomer, je zamestnanec povinny podfa pokynov
zamestnavatela vykonavat prace osobne podfa pracovnej zmluvy v uréenom pracovnom
¢ase a dodrziavat pracovnu disciplinu. Zamestnanec je pri vykone svojej prace povinny
dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, tstavné zakony, zakony, ostatné veobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy zamestnavatela a uplatiiovat ich podfa
svojho najlepSieho vedomia a svedomia.

2. Z&kladné povinnosti zamestnancov vymedzuje § 81 ZP a povinnosti zamestnancov
vykonavajucich pracu vo verejnom zaujme su ustanovené aj v § 8 zakona ¢. 552/2003 Z.
z.V sulade s tymto ustanovenim ZP a ustanovenim zakona ¢&. 552/2003 Z. z. je
zamestnanec povinny najma:

a) prichddzat do zamestnania s dostato€nym €asovym predstihom, byt pritomny na
svojom pracovisku na zaciatku stanoveného pracovného ¢asu, vyuzivat pracovny €as na
pracu a odchadzat z pracoviska az po skon€eni pracovného ¢asu a zotrvat na pracovisku
pocas celej pracovnej doby,

b) podrobit sa na poziadanie opravnenej osoby skuske na alkohol,

C) nepouzivat bez povolenia zamestndvatela zariadenia, priestory alebo majetok
zamestndvatela na sukromné ucely,

d) zachovavat bdelost a ostrazitost pre ochranu Statneho, hospodarskeho a sluzobného
tajomstva,

e) nevynasSat z objekiu zamestnavatela predmety z jeho majetku bez povolenia a
ohlasenia,

f) nevynasat z objektu zamestnavatela originaly pisomnej agendy,

g) nezdrziavat sa bez suhlasu nadriadeného na pracovisku a v objektoch zamestnavatela
mimo pracovnej doby (netyka sa veducich zamestnancov a tych, ktorym tato €innost
vyplyva z dojednaného druhu prace, napr. upratovacka a pod.),

h) pisomne oznamovat personalnemu utvaru bez zbyto€ného odkladu vSetky zmeny,
ktoré sa tykaju pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najmé& zmenu jeho mena,
priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na doruCovanie
pisomnosti, zdravotnej poistovne a ak sa so suhlasom zamestnanca poukazuje vyplata
na ucet v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia... (tiez
by mal oznamit zmenu rodinného stavu, napr. uzavretie manzelstva, rozvod, priznanie
niektorého z déchodkov, ¢iZze okolnosti ovplyvriujuce nemocenské a zdravotné poistenie a
preddavok dane z prijmu zo zavislej ¢innosti a pod.),

i) v obdobi, v ktorom ma podrla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri do¢asnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim uréeny o$etrujacim lekarom,



j) konat' v sulade s verejnym zaujmom a plnit' v8etky povinnosti ustanovené zakonom o
vykone prace vo verejnom zaujme, resp. ZP a konat v sulade so zlozenym sfubom; sfub
neskladaju zamestnanci s prevahou fyzickej prace,

k) konat' a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykonavani prace vo verejnom zaujme
vSetkého, €o by mohlo ohrozit dbéveru v nestrannost a objektivnost konania a
rozhodovania,

[) zachovavat mic¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatefla nemozno oznamovat inym osobam, a to agj
po skon&eni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ
alebo nim povereny veduci zamestnanec, alebo ak zakon ¢&. 215/2004 Z. z. o ochrane
utajovanych skuto€nosti v zneni neskorsich predpisov neustanovuje inak; tato povinnost
sa nevztahuje na oznamenie kriminality alebo inej protispolo¢enskej €innosti,

m) hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni€enim a zneuzitim a nekonat v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatefla,

n) vyuzivat pracovny €as na pracu, plnit kvalitne a v€as pracovné ulohy a pokyny
nadriadeného vydané v sulade s pravnymi predpismi,

0) dodrziavat zasady spoluprace a zachovavat pravidla slusnosti a ohladuplnosti, najma
dodrziavanie zakazu fajcenia na pracoviskach,

p) v suvislosti s vykonavanim prac vo verejnom zaujme neprijimat dary alebo iné vyhody
s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatelom,

q) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami, najma nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,

r) hospodarne spravovat a U¢elne vyuzivat pracovné nastroje, techniku, zariadenia alebo
finanéné zdroje, ktoré boli zamestnancovi zverené a za ktorych vyuzivanie zodpoveda,

s) oznamit zamestnavatelovi, ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny &in alebo
ze bol pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo ze jeho spésobilost na pravne
ukony bola obmedzena,

t) oznamovat svojmu nadriadenému, pripadne organu ¢innému v trestnom konani zistenu
stratu, poSkodenie alebo poskodzovanie majetku inymi osobami vo vlastnictve alebo
v sprave zamestnavatela,

u) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim
vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

v) vyZiadat si od zamestnavatela predchadzajuci pisomny suhlas, ak chce popri
pracovnhom pomere vykonavanom u zamestnavatela vykonavat ini zarobkovu &innost,
ktora ma k predmetu €innosti zamestnavatela konkurenény charakter.

Okrem toho je zamestnanec povinny:

a) ochranovat osobné Udaje a skutoc¢nosti, s ktorymi priSiel do styku pocas trvania
pracovného pomeru a aj po jeho skonceni,



b) poznat ulohy, organizaciu prace a pdsobnost organizaného Utvaru, do ktorého je
zaradeny, v potrebnom rozsahu pre vykon vlastnej ¢innosti,

c) ovladat a dodrziavat’ predpisy vztahujuce sa na vykonavané prace, ako aj predpisy na
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ostatné pracovnopravne predpisy a
predpisy o ochrane proti poziarom,

d) sustavne zvySovat svoju odbornu uroven,

e) dodrziavat bezpe€nostné pokyny pre pracu s pocitacom a udrziavat v zmysle toho
svoje pracovisko (ak pracuje s vypoctovou technikou).

4. Zamestnanec je povinny plnit svoje pracovné povinnosti v sulade s:
a) tymto pracovnym poriadkom,
b) pracovnou naplfiou, ak ju zamestnavatel vyhotovuije,
¢) pravnymi a ostatnymi predpismi vztahujucimi sa na vykonavany druh prace,
d) prikazmi a pokynmi nadriadenych, ktoré su vydané v sulade s pravnymi predpismi.
5. Zamestnanci a osoby vstupujuce do priestorov zamestnavatela a vystupujuce z aredlu

zamestnavatela su povinni podrobit sa kontrole veci, ktoré vnasaju alebo vynasaju z
arealu zamestnavatela.

6. K prikazu na vykonanie dychovej skusky na alkohol a na kontrolu veci podla ods. 2 pism.
b) a ods. 5 pracovného poriadku su0  spdsobili/é :  riaditelka..

7. Zamestnanec mdze poziadat zamestnavatela alebo nim poverenu fyzicki osobu o
vydanie predbezného stanoviska, ¢i urcité konanie alebo nekonanie pri vykone prace vo
verejnom zaujme je v rozpore s povinnostami a obmedzeniami, ktoré su ustanovené
zakonom €. 552/20083 Z. z.

8. Zamestnanci DSS su povinni spravat sa v sulade s Etickym kédexom DSS Vranov n/T,
ktory je zverejneny na webovom sidle: www.dssvranov.sk.

Clanok 10
Povinnosti veducich zamestnancov

Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v &l. 6 ods. 1 prva veta, ¢l. 8 acl. 9
pracovného poriadku dalej povinny najma:
a) riadit a kontrolovat pracu podriadenych zamestnancov,
b) utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia pri
praci,
c) zabezpecovat odmenovanie zamestnancov podfa v8eobecne zavaznych pravnych

predpisov, kolektivnych zmluv a pracovnych zmlav,

d) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb,

e) zabezpecovat, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,
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f) zabezpeCovat prijatie v€asnych a Uucinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela,

g) v odévodnenych pripadoch predkladat navrhy na Upravu v odmenovani zamestnancov,
ako aj navrhy na rieSenie pri poruseni pracovnej discipliny podriadenych zamestnancov,

h) vykonavat pracu v mene zamestnavatela dostojne, na vysokej odbornej a spolocenskej
drovni,

i) konat spdsobom zodpovedajdacim vyznamu vykonavanej funkcie a zaujmom
zamestnavatela,

j) sustavne sa vzdeldvat a dbat o sustavné vzdeldvanie a o prehlbovanie kvalifikacie
podriadenych zamestnancov alebo o jej zvySovanie, v tom najma dbat' o rozvoj pravneho
vedomia,

K) veduci zamestnanec je povinny deklarovat svoje majetkové pomery podanim
majetkového priznania. Termin podania majetkového priznania a podmienky jeho podania
upravuije ¢lanok 31 tohto pracovného poriadku.

Clanok 11
Pracovna disciplina

1. Pod pracovnou disciplinou sa rozumie plnenie povinnosti vyplyvajucich pre zamestnanca
z pracovného pomeru, vtom najma riadne, v€asné a kvalitné plnenie pracovnych uloh,
dodrziavanie pracovného ¢asu a hospodarne vyuzivanie prostriedkov zverenych na
vykonavanie prace.

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

3. Porudenie pracovnej discipliny sa postihuje v zmysle ustanoveni ZP a rozsah poruSenia
pracovnej discipliny posudzuje bezprostredne nadriadeny zamestnanec.

4. Pri prvom menej zavaznom poruseni pracovnej discipliny mozno udelit istne napomenutie
alebo pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich odstranenie. Pri
opakovanom menej zavaznom poruseni pracovnej discipliny mozno:

a) udelit pisomné upozornenie na nedostatky v praci s poziadavkou na ich odstranenie
a kratit, resp. odnat osobny priplatok na ... (napr. na 1 mesiac) s upozornenim na
moznost skoncit pracovny pomer vypovedou,

b) skoncit pracovny pomer vypovedou, ak bol zamestnanec v poslednych Siestich
mesiacoch v suvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost
vypovede.

5. Za opakované poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje poruSenie pracovnych
povinnosti zamestnanca, ktory bol uz pisomne upozorneny na porusenie pracovnej discipliny

za poslednych 6 mesiacov.

6. Menej zavazné porusenie pracovnych povinnosti je:
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a) porusenie zakladnych povinnosti vyplyvajucich zo ZP, zakona &. 552/2003 Z. z. alebo
povinnosti upravenych tymto pracovnym poriadkom,

b) poruSenie povinnosti, v désledku ktorych hrozi vznik ujmy na zdravi, majetku
zamestnavatela alebo inych vyznamnych zaujmoch zamestnavatela, pripadne inych
fyzickych os6b,

c) porusenie zasad slusného spravania sa na pracovisku,

d) nespifanie poZziadavky na riadny vykon dohodnutej prace bez zavinenia
zamestnavatela uréenej zamestnavatelom vo vnutornom predpise alebo

e) poruSenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym oznaené za vyznamné alebo osobitne
doélezité.
7. Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

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

b) pozitie alkoholickych napojov, drogy alebo inej navykovej latky zamestnancom pred a
pocas pracovnej doby,

c¢) neospravedinena nepritomnost v praci 3 a viac dni,
d) moralne a majetkové konania v rozpore so zakonom,
e) korupcia a prijimanie darov alebo inych vyhod od tretich oséb,

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

g) porudenie ml€anlivosti o sluzobnom alebo o obchodnom tajomstve,
h) vedomé ublizenie na zdravi inému zamestnancovi,

i) zarobkova Cc¢innost, ktora ma k predmetu cinnosti zamestnavatela konkurencny
charakter, vykonavana bez predchadzajuceho pisomného suhlasu zamestnavatela.

8. Zamestnanec nesmie zneuzivat vyhody vyplyvajace z vykonu prace vo verejnom zaujme,
a to ani po skonceni vykonu tychto prac, pouzivat symboly spojené s vykonom prace vo
verejnom zaujme na osobny prospech, poskytovat nepravdivé vyhlasenia suvisiace s
vykonavanim prace vo verejnom zaujme alebo vykonavat &innosti uvedené v § 8 ods. 2
zakona €. 552/2003 Z. z. PoruSenie tychto zdkazov sa tieZz povazuje za zavazné porusenie
pracovnej discipliny.

9. Pri zdvaznom poru8eni pracovnej discipliny zo strany zamestnanca je mozneé:
a) skoncit’ pracovny pomer vypovedou v zmysle § 63 ods. 1 pism. e) ZP alebo

b) okamzite skongit pracovny pomer v zmysle § 68 ods. 1 pism. b) ZP.

10. Vypoved alebo okamzité skonCenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela je
zamestnavatel povinny vopred prerokovat so zastupcami zamestnancov, inak su vypoved
alebo okamzité skon€enie pracovného pomeru neplatné. Zastupca zamestnancov je povinny
prerokovat vypoved zo strany zamestnavatela do siedmich pracovnych dni odo dna
dorucenia pisomnej ziadosti zamestnavatefom a okamzité skon€enie pracovného pomeru do
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dvoch pracovnych dni odo dna doru€enia pisomnej Zziadosti zamestnavatefom. Ak v
uvedenych lehotach neddjde k prerokovaniu, plati, Ze k prerokovaniu doslo.

11. Zavaznost poruSenia pracovnej discipliny posudzuje riaditelka, pri¢om zamestnancovi
musi byt dana moznost vyjadrit’ sa k prejednavanému poruseniu pracovnej discipliny, aby sa
zabezpecila ochrana jeho prav. O tomto konani sa spiSe zdznam, za €o je zodpovedny
uréeny zamestnanec personalneho utvaru.

Clanok 12
Zastupovanie a zastupitelnost’

1. Veduci zamestnanec mo6ze ur€it jedného zamestnanca ako svojho zastupcu, ktory ho
bude zastupovat v €ase jeho nepritomnosti na pracovisku, alebo v pripade kratkodobej
nepritomnosti veduceho zamestnanca na pracovisku méze veduci zamestnanec urcit
zastupujuceho zamestnanca operativne.

2. Zastupovany veduci zamestnanec je povinny informovat svojho zastupcu o celkovom
stave plnenia uloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny upozornit na délezité
okolnosti a skutoc¢nosti sluziace na zabezpeCovanie uloh. Po skonéeni zastupovania
zastupujuci veduci zamestnanec poda zastupovanému vedicemu zamestnancovi spravu o
stave plnenia uloh.

3. Pokial nepritomnost veduceho zamestnanca trva nepretrzite dihSie ako 4 tyzdne, patri
uréenému zastupujucemu zamestnancovi priplatok za zastupovanie podla § 9 zakona €.
553/2003 Z. z.v pripade, ak zastupovanie nie je sucastou pracovnych povinnosti
zastupujuceho zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy.

Clanok 13
Pracovny ¢as a prestavky v praci

1. Pracovny €as zamestnanca je rozvrhnuty rovnhomerne na péat dni v pracovnhom tyzdni.
Ur€eny tyzdenny pracovny €as zamestnanca bez prestavky na odpocinok a jedenie je
v stlade s KZVS na prislusny kalendarny rok. Pracovny ¢as je:

« 37,50 hod tyZzdenne / riaditelka, ekondm, referent personalistiky a miezd, socialna
pracovnicka, sestra v socialnych sluzbach, fyzioterapeut....../

« 36,25 hod tyZzdenne /kucharky DSS/

« 35,00 hod tyZzdenne /opatrovatelky/

2. Zaciatok pracovnej zmeny je stanoveny na ... napr. na 7,00 hod. a koniec pracovnej
zmeny je stanoveny na ... napr. 15,00 hod. Zamestnanec je povinny byt pritomny na
pracovisku na zaciatku pracovnej zmeny a opustit’ pracovisko ku koncu pracovnej zmeny.
Dizka jednej pracovnej zmeny moze trvat nepretrzite najviac devat hodin.

5. Zamestnanec sa bez suhlasu prislusného veduceho zamestnanca s vynimkou prestavky
na odpocinok a jedenie nesmie vzdialit z pracoviska. V pripade nepritomnosti priameho
nadriadeného veduceho zamestnanca na pracovisku je zamestnanec povinny o suhlas
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na opustenie pracoviska z inych ako pracovnych dbvodov poziadat zastupujuceho
veduceho zamestnanca.

6. Zamestnanec je povinny kazdy prichod na pracovisko (i oneskoreny) a odchod z
pracoviska (aj pred€asny), ako aj kazdé prerusenie vykonu prace spojené s opustenim
pracoviska podla ods. 3 zaznamenat do knihy prichodov a odchodov.

7. Za zamesSkany pracovny ¢as sa povazuje neskory prichod na pracovisko, pred¢asny
odchod z pracoviska, ako i kazdé opustenie pracoviska s vynimkou prestavky na
odpocinok a jedenie, ktoré nesuvisi s plnenim pracovnych povinnosti zamestnanca.
Takto zamesSkany pracovny &as je zamestnanec povinny nadpracovat ... (napr. v
prislusnom kalendarnom tyZdni, vo vynimoénych pripadoch napr. v nasledujucom
pracovnom tyZdni, do konca kalendarneho mesiaca a pod.), a to so suhlasom svojho
nadriadeného.

8. Prehlad o odpracovanych pracovnych zmenach zamestnancov za prislusny kalendarny
mesiac predklada kazdy zamestnanec vo forme pisomného vykazu personalnemu
Gtvaru v prvy pracovny der nasledujuceho kalendarneho mesiaca.

Clanok 14
Uprava pracovného ¢asu

1. Zamestnankyna alebo zamestnanec m6ze zo zavaznych dévodov poziadat o Upravu
zaciatku a konca pracovnej zmeny. Zamestnavatel je povinny ziadosti vyhoviet, pokial tomu
nebrania vazne prevadzkové dovody, v pripade, ak o Upravu pracovného ¢asu poziada:

a) zamestnankyna alebo zamestnanec trvale sa starajuci o dieta mladSie ako 15 rokov,
b) tehotna zena,

c) zamestnanec (zamestnankyra), ktory sa osobne stara o blizku osobu, ktora je
prevazne alebo Uplne bezvladna a neposkytuje sa jej starostlivost v zariadeni socialnych
sluzieb alebo ustavna starostlivost v zdravotnickom zariadeni.

2. Zamestnavatel mdéze na zaklade suhlasného vyjadrenia prislusného vediceho
zamestnanca povolit vhodnu Upravu pracovného €asu, ak tomu nebrania vazne prevadzkové
dévody, aj zamestnancovi, ktory zo zdravotnych alebo z inych vaznych dévodov na jeho
strane poziada o Upravu uréeného tyzdenného pracovného €asu.

3. Pisomnu Ziadost o povolenie Upravy rozvrhnutia pracovného c¢asu alebo zmenu
pracovného pomeru na pracovny pomer na kratSi pracovny €as (¢l. 6 ods. 7 tohto
pracovného poriadku) aopaCne podava zamestnanec personalnemu Utvaru spolu
s vyjadrenim prislusného vediceho zamestnanca.

Clanok 15
Prestavka v praci a stravovanie zamestnancov

1. Zamestnavatel je povinny poskytnat zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dihsia
ako Sest hodin, prestavku na odpocCinok a jedenie v trvani 30 minut.
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Prestavku na odpocinok a jedenie si zamestnanec €erpa v ¢ase od 11.30 hod. do 12.00
hod.

Prestavky na odpocinok a jedenie sa neposkytuju na zaciatku a konci pracovnej zmeny.

Prestavka v praci na odpocinok a jedenie sa do pracovného ¢asu nezapocitava.

5. Zamestnanec ma narok na poskytnutie stravy, ak v ramci pracovnej zmeny odpracuje viac
ako 4 hodiny.

6. Podmienky zabezpecenia stravovania, pravny narok a fakultativne moznosti rozSirenia
stravovania, ako aj vySku prispevku zamestnavatela a zamestnanca na jedlo upravuje
vnutorny predpis zamestnavatela.

Clanok 16
Praca nadc¢as a nahradné volno za pracu nadc¢as

Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz priameho nadriadeného
veduceho zamestnanca alebo Statutarneho organu alebo praca vykonavana so suhlasom
zamestnanca nad ur€eny tyzdenny pracovny cas vyplyvajuci z vopred uréeného
rozvrhnutia pracovného €asu a vykondvana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien. V
pripade zamestnanca s krat§im pracovnym ¢asom je pracou nadc¢as dohodnutd praca
presahujuca jeho dohodnuty tyZdenny pracovny €as; tomuto zamestnancovi nie je mozné
pracu nadcas nariadit.

Pracu nad¢as je mozné nariadit alebo so zamestnancom dohodnut vynimocne, a to v
pripadoch prechodnej a naliehavej zvySenej potreby prace alebo ak ide o naliehavy
verejny zaujem, alebo naliehave ulohy zamestnavatela.

Pracu nad¢as nie je mozné nariadit zamestnancovi, ktory vykonava rizikové prace,
zamestnancovi, ktory sa trvale stard o dieta mladSie ako tri roky, a osamelému
zamestnancovi, ktory sa trvale stara o dieta mladSie ako 15 rokov. Tito zamestnanci sa
mozu zamestnavat pracou nadcas len S ich suhlasom.

O pracu nadcas nejde v pripade, ak zamestnanec nadpracuva pracou vykonavanou nad
ur€eny tyzdenny pracovny €as pracovné volno, kitoré mu bolo poskytnuté na jeho
ziadost, alebo pracovny cCas, ktory odpadol pre nepriaznivé poveternostné vplyvy (§ 97
ods. 4 ZP).

Zamestnanec nesmie vykonavat pracu nadcas viac ako 8 hodin v jednotlivych tyZzdnoch
v priemere. V kalendarnom roku méze zamestnavatel nariadit zamestnancovi najviac
150 hodin prace nad€as a po dohode mb6ze zamestnanec v kalendarnom roku vykonat
dalSich 250 hodin dohodnutej prace nad€as. Zamestnanec m6ze v kalendarnom roku
vykonat pracu nad€as v  suhrne najviac v rozsahu 400  hodin.
Za pracu nad€as sa podla § 19 zakona €. 553/2003 Z.z. zamestnancovi poskytuje
plat alebo zamestnavatel poskytne zamestnancovi po vzajomnej dohode nahradné
volno. Nahradné volno sa poskytuje v rozsahu jednej hodiny pracovného volna za kazdu
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celd odpracovanu hodinu prace nadcas.

7. Nahradné volno za pracu nadcas je povinny zamestnanec vyCerpat najneskér do ...
(napr. troch mesiacov) nasledujlcich po mesiaci, v ktorom bola praca nad€as vykonana,
ak sa zamestnanec so zamestnavatelom nedohodli na inom termine (alebo sa uvedie
v termine dohodnutom so zamestnavatelom).

8. O Cerpanie nahradného volna za pripadni pracu nad€as zamestnanec ziada
prostrednictvom  na tzv. dovolenkovom listku, ktory predklada svojmu priamemu
nadriadenému), a to najneskér ... (napr. 3 pracovné dni vopred pred navrhovanym
terminom cerpania nahradného volna).

9. Ak prislusny veduci zamestnanec neudeli zamestnancovi suhlas s €erpanim nahradného
volna v dohodnutom termine alebo v dobe do troch kalendarnych mesiacov po vykonani
prace nad¢as, zamestnancovi patri zvySenie platu podfa § 19 ods. 1 zakona €. 553/2003
Z. z.

10. Evidencia skuto€ne vykonavanej prace nad¢as sa vedie v Knihe prichodov a odchodov.

Clanok 17
Nocna praca

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

2. Odmenovanie za no¢nu pracu upravuje § 16 zakona ¢. 553/2003 Z. z.

3. Ak zamestnanec vykonava prace, ktoré vyzaduju, aby sa pravidelne vykonavali v noci v
rozsahu najmenej troch hodin po sebe nasledujucich alebo sa ofakava, ze zamestnanec
pravdepodobne odpracuje v noci najmenej 500 hodin za rok, ide o tzv. zamestnanca
pracujuceho v noci; osobitné povinnosti zamestnavatela voci takymto zamestnancom
vymedzuje § 98 ods. 3 ZP a nasledujuce odseky.

Clanok 18
Pracovna pohotovost’

1. Na zabezpecenie nevyhnutnych tloh méze zamestnavatel v odévodnenych pripadoch
nariadit zamestnancovi alebo sa s nim dohodnut, aby sa mimo ramca rozvrhu pracovnych
zmien a nad ur€eny tyZzdenny pracovny €as vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia
pracovného €asu zdrziaval po uréeny ¢as na ur¢itom mieste a bol pripraveny na vykon prace
alebo sa mimo ramca rozvrhu pracovnej zmeny zdrziaval na pracovisku a bol pripraveny na
vykon préce.

2. Pracovnu pohotovost m6ze zamestnavatel zamestnancovi nariadit najviac v rozsahu 8
hodin v tyZdni a najviac 100 hodin v kalendarnom roku. Nad tento rozsah je pracovna
pohotovost pripustna len po dohode so zamestnancom.
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3. Naroky zamestnancov za C€as neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti na pracovisku
upravuje § 19a zékona €. 553/2003 Z. z.

4. Nahrada za neaktivnu Cast pracovnej pohotovosti zamestnancov mimo pracoviska sa
uhradza podla ustanoveni § 21 zakona ¢&. 553/2003 Z. z.

Clanok 19
Dovolenka

1. Vymeru dovolenky upravuje ZP. Vymeru dovolenky zamestnancov odmernovanych podla
zakona €. 553/2003 Z. z. upravuje KZVS na prislusny kalendarny rok v rozsahu o jeden
tyzden viac nad minimalnu vymeru dovolenky ustanovenu v § 103.

2. Dovolenku na zotavenie je zamestnanec povinny vyc€erpat spravidla v danom
kalendarnom roku. Ak si zamestnanec nemOze vycerpat dovolenku v kalendarnom roku
preto, Ze zamestnavatel neurCil jej Cerpanie alebo pre prekazky v praci na strane
zamestnanca (§ 113 ods. 2 ZP), zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi
dovolenku tak, aby sa skoncila najneskér do konca nasledujuceho kalendarneho roka.

3. Ak zamestnavatel neurcil zamestnancovi Cerpanie dovolenky najneskér do 30. juna
nasledujuceho kalendarneho roka tak, aby zamestnanec vycerpal tato dovolenku do konca
tohto kalendarneho roka, jej vy€erpanie v obdobi od 1. jula do konca roka si m6ze urcit
zamestnanec sam. Cerpanie dovolenky je zamestnanec povinny oznamit zamestnavatelovi
pisomne.

4. Dobu cerpania dovolenky ur€uje zamestnavatel podla vypracovaného planu dovoleniek,
ktory bol vydany po predchadzajucom suhlase zastupcov zamestnancov. Pri ur€ovani planu
dovoleniek sa prihliada na ulohy zamestnavatela a pri schvalovani erpania dovolenky
zamestnancom na opravnené zaujmy zamestnanca. Za vypracovanie planu dovoleniek a za
jej Cerpanie zamestnancami na jednotlivych pracoviskach zodpoveda vo svojej posobnosti
prislusny veduci zamestnanec.

5. Cerpanie dovolenky st povinni v8etci zamestnanci planovat tak, aby na pracovisku bolo
zabezpec€ené zastupovanie a funk&nost pracoviska v pozadovanej miere. V pripade, Ze sa
poskytuje dovolenka v niekolkych €astiach, musi byt jedna ¢ast najmenej dva tyzdne, ak sa
zamestnanec a zamestnavatel nedohodnu inak (§ 111 ods. 5 ZP).

6. Zamestnanec uplatiuje pravo na Cerpanie dovolenky na tlacive ,DOVOLENKA®. Vyplnené
a podpisané tlacivo ,DOVOLENKA® odovzdava svojmu nadriadenému spravidla najneskor ...
(napr. 3 pracovné dni)-pred nastupom na dovolenku.

7. 'V mimoriadnych pripadoch méze zamestnanec poZiadat prislusného veduceho
zamestnanca o poskytnutie dovolenky mimo planu Cerpania dovoleniek, a to aj telefonicky. V
pripade suhlasu nadriadeného zamestnanca s takouto dovolenkou je veduci zamestnanec
povinny vypisat pre zamestnanca tlacivo ,DOVOLENKA® a svojim podpisom udelit suhlas
s jej Cerpanim, pricom zamestnanec dovolenkovy listok podpiSe dodato¢ne. Nasledne je
veduci zamestnanec povinny ... (napr. zapisat’ takuto dovolenku do ,Knihy prichodov a
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odchodov*, ak sa Cerpanie dovolenky eviduje aj touto formou, a zamestnancom podpisané
tlacivo nasledne odovzdat personalnemu utvaru).

8. Cerpanie dovolenky povoluje prisluny nadriadeny vedici zamestnanec. Centralnu
evidenciu Cerpania dovoleniek zamestnancov vedie zamestnanec personalneho utvaru. O
priebeznom stave naroku na dovolenku je zamestnanec informovany mesacne na doklade o
vyplate platu.

9. Vynimoc¢né Cerpanie dovolenky v sulade s ustanovenim § 113 ods. 1 ZP uz pred splnenim
podmienok pre vznik ndroku na dovolenku povoluje na zaklade suhlasu priameho
nadriadeného..

10. Zamestnancovi, ktory splnil podmienku odpracovania aspor 60 dni v kalendarnom roku,
za ktory sa dovolenka poskytuje, zamestnavatel bude kratit dovolenku za prvych 100
zameskanych pracovnych dni o jednu dvandastinu a za kazdych dalSich 21 zameskanych
pracovnych dni rovnako o jednu dvandstinu, ak v tomto kalendarnom roku nepracoval z
dévodov uvedenych v § 109 ods. 1 pism. a) az d) ZP.

Clanok 20
Prekazky v praci na strane zamestnanca

1. Prekazky v praci na strane zamestnanca upravuju ustanovenia § 136 az § 141a ZP.

2. Zamestnavatel je povinny uvolnit zamestnanca dlhodobo na vykon verejnej funkcie a na
vykon odborovej funkcie. Nahrada platu ani funkény plat pre prekazky v praci z uvedenych
dévodov vSeobecného zaujmu zamestnancovi nepatri.

3. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno s nahradou platu na nevyhnutne
potrebny €as na vykon verejnych funkcii, obcianskych povinnosti a inych Ukonov vo
vSeobecnom zaujme, ak tito c¢innost nemozno vykonat mimo pracovného casu, ato
v pripadoch podla § 137 ods. 3 az 5 ZP.

4. Zamestnavatel ospravedlni nepritomnost zamestnanca v praci z dévodov déleZitych
osobnych prekazok v praci uvedenych v § 141 ZP. Ak zamestnancovi z dévodu délezitej
osobnej prekazky v praci patri podla prislusnych ustanoveni ZP nahrada mzdy vo vyske
priemerného zarobku, zamestnancovi pri vykone prace vo verejnom zaujme v zmysle § 29
ods. 2 zakona €. 553/2003 Z. z. patri nahrada platu vo vyske funkéného platu priznaného v
¢ase, ked vznikol dévod na jeho pouZitie.

5. Ak pracovny pomer zamestnanca vznikol v priebehu kalendarneho roka, pracovné volno s
nahradou mzdy z dévodov uvedenych v § 141 ods. 2 pism. a) prvy bod a pism. c) prvy bod
ZP sa poskytne v rozsahu ... (napr. jednej tretiny ndroku) za kazdu zacatu tretinu
kalendarneho roka trvania pracovného pomeru; celkovy narok podfa prvej vety sa zaokruhli
na celé kalendarne dni.

6. Ak je prekdzka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny vcas poziadat o
poskytnutie pracovného volna.
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7. Ak zamestnanec o prekazke v praci vopred nevie, je povinny upovedomit priameho
nadriadeného vedluceho zamestnanca o prekazke v préaci a o jej trvani bez zbyto€ného
odkladu, najneskér v8ak ... (napr. do 3 pracovnych dni) od vzniku prekazky, a to akoukolvek
formou.

8. Zamestnanec je povinny predloZit zamestnavatelovi potvrdeny doklad o vzniknutej
prekazke v praci a ¢ase jej trvania, pripadne poziadat o poskytnutie ndhradného vorna, resp.
neplateného volna podla ¢l. 21 tohto pracovného poriadku.

9. Ak bol zamestnanec uznany za doc¢asne pracovne neschopného (dalej len ,PNY), je
povinny toto oznamit bez zbytoéného odkladu svojmu nadriadenému, pripadne jeho
zastupcovi. Tla¢ivo o PN vystavené oSetrujucim lekarom, ako aj doklad o trvani PN k
poslednému driu kalendarneho mesiaca (v pripade dlhodobej PN) predklada zamestnanec
najneskér do 3 pracovnych dni mzdovej tuctovnicke.

10. Postup podla odseku 9 sa uplatni aj pri oSetrovani &lena rodiny (dalej len ,OCR*), pri
karanténe, pri nastupe na matersku dovolenku (dalej len ,MD*), rodi€ovsku dovolenku (dalej
len ,RD®), pri starostlivosti o dieta, pripadne pri starostlivosti 0 osobu, ktord s nim Zije v
spolo&nej domacnosti.

11. Pri skonéeni prekazok vpraci zddévodu PN aOCR zamestnanec odovzda
zamestnavatelovi bezodkladne po névrate do prace prislusny doklad o ukon&eni prekazky
V praci.

12. V pripade MD a RD zamestnanec pisomne oznami zamestnavatelovi predpokladany den
nastupu na matersku dovolenku a rodiovsku dovolenku, predpokladany den ich prerusenia,
skoncenia a zmeny tykajuce sa nastupu, preruSenia a skonéenia materskej dovolenky a
rodiCovskej dovolenky najmenej jeden mesiac vopred (§ 166 ods. 3 ZP).

Clanok 21
Pracovné volno bez nahrady mzdy

1. Zamestnanec, ktory ma v kalendarnom roku vy€erpanu dovolenku a z naliehavych
dévodov potrebuje Cerpat dalSie volno, méze poziadat prislusného vediceho zamestnanca
poskytnutie pracovného volna bez nahrady platu, tzv. neplateného volna.

2. Cerpanie neplateného volna musi zamestnancovi odsuhlasit prisluny vedci
zamestnanec . Ziadost musi byt predlozenad pisomne najneskér ... (napr. 7 kalendérnych
dni) pred zaciatkom obdobia ¢erpania neplateného volna s vynimkou neplateného volna pre
prekazku v préaci podla ¢l. 20 ods. 7 tohto pracovného poriadku.

3. Po odsuhlaseni ziadosti priamy nadriadeny veduci zamestnanec v pisomnej dohode so
zamestnancom uvedie:

a) obdobie ¢erpania neplateného volna pre zamestnanca a

b) suhlas zamestnanca, ze zamestnavatelovi uhradi naklady, ktoré mu vznikli v désledku
poskytnutia neplateného volna (t. j. odvod poistného na zdravotné poistenie).
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Clanok 22
Prekazky v praci na strane zamestnavatela

Prekazky v praci na strane zamestnavatela upravuje § 142 ZP. O prekazku v praci na strane
zamestnavatela ide v pripade, ak zamestnanec neméze vykonavat pracu pre:

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

b) nepriaznivé poveternostné vplyvy; zamestnavatel mu poskytne nahradu platu vo vyske
... (napr. 50 % jeho funkéného platu),

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

Clanok 23
Pracovna cesta

1. Zamestnanca je opravneny vyslat na pracovnu cestu prislusny veduci zamestnanec, ktory
podpiSe zamestnancovi cestovny prikaz. Informéaciu o vysledkoch pracovnej cesty je
zamestnanec povinny poskytnut zamestnavatelovi do troch pracovnych dni po navrate z
pracovnej cesty sposobom uréenym zamestnavatefom. Ak ide o zahraniénd pracovnu cestu,
je zamestnanec povinny predlozit pisomnua spravu do desiatich pracovnych dni po navrate
zo zahrani€nej pracovnej cesty.

2. Cestovné vydavky a poskytnuty preddavok na pracovnu cestu je zamestnanec povinny
vyuctovat do ... (napr. desat’ pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty), vo vynimocnom
pripade so suhlasom. veduceho zamestnanca, ktory zamestnanca na pracovnu cestu vyslal,
najneskér do konca nasledujuceho kalendarneho mesiaca.

3. Vo vynimoénych pripadoch méze riaditelka dat zamestnancovi suhlas na pouzitie
sukromného motorového vozidla na pracovnu cestu.

4. Ak sa pracovna cesta neuskutoc€nila, zamestnanec je povinny vratit poskytnuty preddavok
najneskér v pracovny den nasledujuci po dni, ktory bol uréeny ako def nastupu na pracovnu
cestu.

5. Pri uspokojovani narokov zamestnancov pri pracovnych cestach sa postupuje podla
zakona €. 283/2002 Z. z.o cestovnych nahradachv zneni neskorSich predpisov a
prislusnych opatreni MPSVaR SR o sumach stravného a o sumach zakladnej nahrady za
pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach.

Clanok 24
Ochrana prace

1. Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajacich z pravnych predpisov, organizacnych
opatreni, technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socialnych opatreni zameranych
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na utvaranie pracovnych podmienok zaistujucich bezpeénost a ochranu zdravia pri préaci,
zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca.

2. Zamestnavatel je v rozsahu svojej pdsobnosti povinny sustavne zaistovat bezpecnost a
ochranu zdravia zamestnancov pri praci (dalej len ,BOZP*) a ochranu pred poziarmi (dalej
len ,OP*) a na ten ucel vykonavat potrebné opatrenia.

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

4. Zamestnavatel je povinny zabezpecit oboznamenie vSetkych zamestnancov s pravnymi
predpismi a dal§imi normami na zaistenie BOZP a OP, napr. s technickymi normami, s
vnutornymi predpismi v tejto oblasti atd.

5. Zamestnanci su pri praci povinni dbat’ o svoju bezpecnost, zdravie, ako aj o bezpecnost a
zdravie 0s6b, pri ktorych vykonévaju svoju €innost.

6. Povinnosti zamestnavatela a zamestnancov na tomto Useku upravuje zakon &. 124/2006
Z.z.0BOZP.

Clanok 25
Starostlivost’ o zamestnancov

1. Zamestnavatel zriaduje, udrzuje a zlepSuje pracovné prostredie pre zamestnancov podla
pravnych predpisov. Na zlepSenie kultury prace a pracovného prostredia zamestnavatel
utvara primerané pracovné podmienky a stara sa o vzhlad a Upravu pracovisk, socialnych
zariadeni a zariadeni na osobnu hygienu.

2. Zamestnavatel je povinny zabezpecit ochranu nefajCiarov na pracovisku v zmysle
zakona €. 377/2004 Z. z. o ochrane nefajCiarov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v
zneni neskors$ich predpisov.

3. Zamestnavatel zabezpecuje rozvoj vzdeldvania, umoznuje a podporuje zvySovanie
kvalifikacie zamestnancov a s tym zamerom vysiela zamestnancov na kurzy, Skolenia,
seminare, pripadne iné vzdelavacie aktivity. Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat,
obnovovat a udrzZiavat kvalifik&ciu na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve.

4. Studium zamestnanca popri zamestnani méze povolitriaditetka v stlade s ustanovenim §
155 ZP na zaklade pisomnej dohody medzi zamestnancom a zamestnavatelom, ktorou sa
zamestnavatel zavazuje umoznit zamestnancovi zvySenie kvalifikacie poskytovanim
pracovného volna, nadhrady mzdy a Uhrady dalSich nakladov spojenych so Studiom, a
zamestnanec sa zavazuje zotrvat po skoneni Stadia u zamestnavatela urcity €as v
pracovhom pomere alebo mu uhradit naklady spojené so Stadiom, a to aj vtedy, ked
zamestnanec skonci pracovny pomer pred skonéenim Stadia.

5. Zamestnavatel bude poskytovat zamestnancom prispevok na rekreaciu podfa § 152a
Zakonnika prace.
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Clanok 26
Zodpovednost’ za Skodu, nahrada skody

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

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

3. Zamestnavatel je povinny pravidelne kontrolovat, ¢ zamestnanci plnia svoje pracovné
tlohy tak, aby nedochadzalo ku S$kodam. Zamestnavatel je povinny poZadovat od
zamestnanca nahradu Skody, za ktord mu zamestnanec zodpoveda (§ 13a zakona ¢.
552/2003 Z. z.).

4. Zamestnanec je povinny pocinat si tak, aby nedochadzalo ku 8kodam na zdravi a
majetku. V pripade, Ze zamestnanec zisti, Ze hrozi Skoda, je povinny na fu bezodkladne
upozornit nadriadenych veducich zamestnancov.

5. Pri vzniku Skody zamestnanec bezodkladne oznami vznik Skody osobne, telefonicky,
mailom alebo SMS-kou nadriadenému zamestnancovi. V oznameni uvedie:

- ako ku Skode doslo,

- kedy sa $koda stala,

— mena svedkov,

- vycislenie $kody,

- kto za $kodu zodpoveda

- adalSie dblezité udaje podla povahy pripadu.
6. Zamestnanec je povinny chranit material, ktory mu bol zvereny, pri€om zamestnavatelovi
zodpoveda:

a) za Skodu, ktoru mu spésobil zavinenym poru$enim povinnosti pri plneni pracovnych
uloh alebo v priamej savislosti s nimi,

b) za Skodu, ktor spdsobil Umyselnym konanim proti dobrym mravom,

c) za Skodu, ktora vznikne vedomym neupozornenim zamestnanca na hroziacu Skodu
alebo nezakro€enim proti hroziacej Skode, hoci by tym mohol zabranit jej vzniku,

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

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

7. Zamestnanec nezodpoveda za Skodu, ktord spdsobil pri odvracani Skody hroziacej
zamestnavatelovi alebo nebezpe€enstva priamo ohrozujuceho Zivot alebo zdravie, ak tento
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stav sam umyselne nevyvolal a ak si pritom pocinal spé6sobom primeranym okolnostiam, ani
za Skodu, ktora vyplyva z podnikatelského rizika.

8. Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti Uplne alebo s€asti, ak preukaze, ze strata vznikla
Uplne alebo s&asti bez jeho zavinenia.

9. Zamestnanec, ktory zodpoveda za skodu, je povinny nahradit zamestnavatelovi skuto¢nu
S8kodu, a to v peniazoch alebo uvedenim do predchadzajuceho stavu. Pri schodku na
zverenych hodnotach a strate zverenych predmetov je zamestnanec povinny nahradit
schodok alebo stratu v plnej sume. Ak zamestnanec splati aspori 2/3 uréenej nahrady Skody,
zamestnavatel méze zvySnu Cast nahrady Skody zamestnancovi odpustit (§ 13a ods. 3
zakona €. 552/2003 Z. z.).

10. Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu:

a) ktord vznikla zamestnancovi poru$enim pravnych povinnosti alebo Umyselnym
konanim proti dobrym mravom pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s
nimi,

b) ktord mu spésobili porudenim pravnych povinnosti v rédmci plnenia Uloh
zamestndvatela zamestnanci konajuci v jeho mene,

c) ktora vznikla v suvislosti s pracovnym urazom alebo chorobou z povolania,

d) na veciach, ktoré si unho zamestnanec odlozil pri plneni pracovnych uloh alebo v
priamej suvislosti s nimi na mieste na to uréenom,

e) za vecnu Skodu vzniknutu pri odvracani 8kody hroziacej zamestnavatelovi, ak
nebezpecenstvo sam Umyselne nevyvolal a ak si pocinal pritom sp6sobom primeranym
okolnostiam.

11. Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi skuto€nu Skodu, a to v peniazoch
alebo uvedenim do predchadzajuceho stavu. Pri ur€eni 8kody na veci sa vychadza z ceny
veci v ¢ase poskodenia.

12. Zamestnanec si narok na nahradu Skody uplathuje bez zbyto€ného odkladu u,
Statutarneho organu zamestnavatela a pod.). V pisomnej Ziadosti 0 nahradu Skody uvedie
najma okolnosti vzniku Skody, vyc€islenie jej vySky a dbkazy, o ktoré svoje tvrdenie opiera.

13. Skodu riesi $kodova komisia ustanovena u zamestnavatela, ktora predklada navrhy na
rieSenie Skody riaditelovi organizacie.

Clanok 27
Dohoda o hmotnej zodpovednosti

1. So zamestnancami, ktori maju urcité hodnoty zverené do osobnej dispozicie, priCom ide o
hodnoty podliehajuce vyuctovaniu (t. j. ur€ené pre obeh alebo obrat), sa uzatvara dohoda o
hmotnej zodpovednosti. Spravidla péjde o nasledovné funkcie a hodnoty:

- pokladnik a zamestnanci povereni prijimanim periaZnych hotovosti a cenin, ich
uschovou a vydavanim),
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- zamestnanci, ak splfiaju podmienku zverenych hodnét podliehajucich vyudtovaniu a
pod.),
- zamestnanci, ktori maju zverené do starostlivosti sluZzobné motorové vozidlo.

2. Podnet na uzavretie dohody o hmotnej zodpovednosti predklada zamestnancovi prislusny
veduci zamestnanec pred zverenim dotknutych hodnét zamestnancovi.

3. Dohoda sa vyhotovuje vo dvoch exemplaroch, z toho jeden sa vydava zamestnancovi a
jeden sa zaklada do jeho osobného spisu. Prehladny register uzavretych dohéd o hmotnej
zodpovednosti vedie referent personalistiky a miezd.

Clanok 28
Skonéenie pracovného pomeru

1. Skonc&enie pracovného pomeru je upravené ustanoveniami § 59 az § 80 ZP.

2. Pracovny pomer mozno skongit’
a) dohodou,
b) vypovedou,
¢) okamzitym skonc&enim,
d) skon€enim v skuSobnej dobe alebo

e) uplynutim dohodnutej doby v pripade, ze pracovny pomer bol dohodnuty na urcitd
dobu.

3. Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

4. Dohodu o skon€eni pracovného pomeru uzatvaraju zamestnavatel a zamestnanec
pisomne. Ak sa zamestnavatel a zamestnanec dohodnu na skon&eni pracovného pomeru,
pracovny pomer sa skon¢i dohodnutym driom.

5. Vypoved méze dat zamestnavatel, ako aj zamestnanec. Zamestnanec méze dat vypoved
s uvedenim dbévodu alebo bez uvedenia dévodu. Vypoved musi byt pisomna a dorucena,
inak je neplatna. Ak je dana vypoved, pracovny pomer sa skonéi uplynutim vypovednej doby
ustanovenej v § 62 ZP.

6. V skudobnej dobe méze zamestnavatel aaj zamestnanec skoncit pracovny pomer
pisomne z akéhokolvek dévodu alebo bez uvedenia dévodu. Zamestnavatel méze skoncit
pracovny pomer v skuSobnej dobe s tehotnou Zenou, matkou do konca deviateho mesiaca
po pérode a dojciacou zenou len pisomne, vo vynimoénych pripadoch, ktoré nesuvisia s jej
tehotenstvom alebo materstvom, a musi ho naleZite pisomne odévodnit, inak je neplatné.

Pisomné oznamenie o skonceni pracovného pomeru sa ma dorucit druhému Gcastnikovi
spravidla aspon tri dni predo diiom, ked sa ma pracovny pomer skoncit.

7. Zamestnanec je povinny e$te pred skonenim pracovného pomeru odovzdat svojmu
nadriadenému veducemu zamestnancovi alebo uréenému zamestnancovi svoju agendu,
sluzobné pisomnosti, pracovné pomaocky, osobné ochranné pracovné prostriedky, zverené
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predmety, a to v stave zodpovedajucom opotrebovaniu pri obvyklom pouzivani. Podobne je
povinny usporiadat’ si vo¢i zamestnavatelovi vSetky ostatné vzajomné prava a povinnosti
(vyuctovanie zéloh finanénych prostriedkov, inventarizaciu hodn6t zverenych na vyuctovanie
a pod.). Zaroven je povinny informovat svojho nadriadeného o stave plnenia uloh na jeho
useku. O odovzdani agendy sa vyhotovi pisomny zdznam s podpismi zainteresovanych
zamestnancov a nadriadeného veduceho zamestnanca.

9. Zamestnanec splnenie povinnosti uvedenej v predchadzajucom odseku preukazuje
potvrdenim prislusnych zodpovednych zamestnancov .Potvrdenie sa zaklada do osobného
spisu zamestnanca.

10. Pri skoneni pracovného pomeru je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi
potvrdenie o zamestnani. V pripade, Ze zamestnanec poZiada o pracovny posudok,
zamestnavatel vyda zamestnancovi pracovny posudok v zmysle ustanovenia § 75 ZP.

11. Navrh na skonéenie pracovného pomeru zo strany zamestnanca dohodou alebo
vypovedou podava zamestnanec pisomne referentke personalistiky a miezd. Zamestnanec
méze dat zamestnavatelovi vypoved z akéhokolvek dévodu alebo bez uvedenia dévodu.

12. Navrh na skonc€enie pracovného pomeru so zamestnancom zo strany zamestnavatela
podava priamy nadriadeny zamestnanca riaditelke zariadenia. Zamestnavatel méze dat
zamestnancovi vypoved iba z dbvodov uvedenych v § 63 ZP a okamziite mdze so
zamestnancom skon it pracovny pomer len z dévodov uvedenych v § 68 ods. 1 ZP.

13. Doklad o skon&eni pracovného pomeru sa vypracuje pisomne v dvoch exemplaroch, z
ktorych jeden dostane zamestnanec a druhy zamestnavatel, kiory sa zaloZi do osobného
spisu zamestnanca.

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

15. Pocas plynutia vypovednej doby na zaklade vypovede danej zamestnancom je
zamestnanec povinny vykonavat pracu, ktora mu vyplyva z pracovnej zmluvy a pracovnej
naplne, ak sa zamestnavatel a zamestnanec nedohodnu inak (preradenie na inu pracu a
pod.).

16. Pri skon&eni pracovného pomeru zo strany zamestnanca platia obdobne body 7 az 10
a body 12 a 13 tohto ¢lanku pracovného poriadku.

Clanok 29
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Zamestnavatel méze na plnenie svojich Uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb
vynimo¢ne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru. Tieto dohody sa uzatvaraju pisomne. Postup pri uzatvarani dohéd o
pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru upravuje 9. ¢ast ZP.

Clanok 30
Podnikanie a vykon inej zarobkovej €innosti
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1. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu:

- nesmie podnikat alebo vykonavat inu z&robkovu ¢innost a byt ¢lenom riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych oséb, ktoré vykonavaju
podnikatel'sku ¢&innost; to neplati, ak je tento vedlci zamestnanec vyslany do
riadiaceho, kontrolného alebo dozorného organu pravnickej osoby zamestnavatelom a
ak takato €innost vyplyva z vykonu jeho prace; tento vedici zamestnanec nemoze od
prislusnej pravnickej osoby poberat odmenu, iny prijem alebo dalSiu vyhodu,

- mdbze vykonavat Cinnost znalca, timoénika alebo prekladatela len vtedy, ak sa tato
¢innost' vykonava pre sud, pre iny Statny organ, pre obec alebo pre vyssi Uzemny
celok.

2. Obmedzenia ustanovené podla ods. 1 prva odrazka sa nevztahuju na poskytovanie
zdravotnej starostlivosti v Statnych zdravotnickych zariadeniach alebo v nestatnych
zdravotnickych zariadeniach, na vedecklu ¢innost, pedagogicku c&innost, lektorskd,
prednasatelsku, prekladatelsku, publicisticki &innost, literarnu alebo umeleckl ¢&innost,
¢innost' sprostredkovatela a rozhodcu pri kolektivnom vyjednavani a na spravu vlastného
majetku alebo spravu majetku svojich maloletych deti, na €innost v poradnom orgéne vlady a
na ¢innost ¢lena v rozkladovej komisii.

3. Zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu pisomne poziadat zamestnavatela
o predchadzajuci suhlas stym, Ze chce popri pracovhom pomere u zamestnavatela
vykonavat inu zarobkovl c&innost, ktora ma alebo by mohla mat k predmetu c&innosti
zamestnavatela konkurenény charakter.

4. Ak. Statutarny organ zamestnavatela usudi, ze z&robkova €innost zamestnanca ma k
predmetu Cinnosti zamestnvatela konkurenény charakter, zamestnancovi suhlas neudeli.
Ak zamestnanec dostane suhlasné vyjadrenie zamestnavatela alebo nedostane Ziadne
pisomné vyjadrenie zamestnavatela do 15 kalendarnych dni od jeho dorucenia, povazuje sa
postoj zamestnavatela za suhlas s vykonom danej €innosti.

5. Zamestnavatel mo6Ze udeleny suhlas podla odseku 4 z vaznych dévodov pisomne
odvolat; v pisomnom odvolani suhlasu je zamestnavatel' povinny uviest dévody odvolania
suhlasu. Po odvolani suhlasu zamestnavatelom podla prvej vety je zamestnanec povinny
bez zbyto¢ného odkladu ind zarobkovu c&innost skon€it spdsobom vyplyvajucim z
prislusnych pravnych predpisov.

6. Ak zamestnanec nevyhovie poziadavke zamestnavatela podla odseku 4 a pokracuje vo
vykone konkurencénej zarobkovej Cinnosti, takyto postup zamestnanca bude povazovany za
zavazné porusenie pracovnej discipliny a bude dévodom na okamzité skon€enie pracovného
pomeru.

7. Suhlas zamestnavatela sa nevyZzaduje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicistickej,
lektorskej, prednasatelskej, literarnej a umeleckej Cinnosti a ¢innosti uvedenych v § 9a
zakona €. 552/2003 Z. z.
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Clanok 31
Majetkové priznanie

1. Kazdy veduci zamestnanec vykonavajlci pracu vo verejnom zaujme je povinny deklarovat
svoje majetkové pomery do:

a) 30 dni od ustanovenia na miesto veduceho zamestnanca a

b) 31. marca kazdého kalendarneho roka.

2. Veduci zamestnanec podla predchadzajuceho odseku oznamuje Udaje o svojich
majetkovych pomeroch Statutarnemu organu. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu
Statutarneho organu, oznamuje udaje o svojich majetkovych pomeroch na PreSovsky
samospravny kraj.

3. Udaje o majetkovych pomeroch sa oznamuji prislusnému organu v rozsahu podra

osobitného predpisu, ktorym je zakon €. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.

Clanok 32
Zaverecéné ustanovenia

1. Tento pracovny poriadok sa vydava po predchadzajucom suhlase zamestnaneckého
doévernika zo dna 27.12.2019.

2. Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela i vSetkych jeho zamestnancov; menit
pracovny poriadok mozno iba pisomnou formou po dohode so zastupcami zamestnancov.

3. Pracovny poriadok je kazdému zamestnancovi pristupny na nahliadnutie u referenta
personalistiky a miezd.

4. Zruduje sa: Pracovny poriadok zamestnancov DSS, Skolska 646, Vranov n/T, ktory
nadobudol platnost a U€innost driom 5.2.2014

4. Tento pracovny poriadok nadobuda u€innost diiom 1.1.2020.

Vo Vranove n/T., dnfia 27.12.2019
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Priloha €. 1: Eticky kodex

Eticky kédex Domova socialnych sluzieb vo Vranove nad Toplou (dalej len DSS) je
vyjadrenim

zakladnych etickych pravidiel konania DSS ako zariadenia, ktoré je rozpoctovou orga
nizaciou v zriadovatelskej pdsobnosti PreSovského samospravneho kraja, konajuceho vo
verejnom zaujme pri poskytovani socialnych sluzieb detom a dospelym osobam na rieSenie
nepriaznivej socialnej situacie z dévodu tazkého zdravotného postihnutia a nepriaznivého
zdravotného stavu a jeho poziadaviek na jej zamestnancov v poskytovani socialnych sluzieb
ob&anom odkazanych na pomoc inej fyzickej osoby.

Eticky kédex DSS upravuje profesionalnu etiku a zdsady spravania sa zamestnancov do
smernice v sulade s platnymi pravnymi predpismi a uznavanymi hodnotami, dodrziavanim
ktorych chrani zaujmy prijimatelov socialnej sluzby a zamestnancov, ur€uje vzajomné vztahy
zamestnancov a vztahy k vonkajSiemu prostrediu.

Eticky kédex sa vztahuje na vSetkych zamestnancov DSS, vratane riadiacich zamestnancov.
Uznavané hodnoty DSS vo Vranove nad Toplou — etické zasady

1. Zamestnanec DSS dba na dodrziavanie ludskych prav, ktoré su zakotvené vo
VSeobecnej deklaracii fudskych prav, Charte ludskych prav Spojenych narodov a
dalSich medzinarodnych deklaraciach a dohovoroch. Zamestnanec sa riadi Ustavou
SR, Chartou z&kladnych prav a slobdd a dalsimi zakonmi tohto Statu, ktoré sa od
tychto dokumentov odvijaju.

2. Zamestnanec re$pektuje jedine¢nost kazdého prijimatela socialnej sluzby (dalej len
prijimatela) bez ohladu na jeho pdvod, etnickd prislusnost, rasu &i farbu pleti,
materinsky jazyk, vek, pohlavie, rodinny stav, zdravotny stav, sexudlnu orientaciu,
ekonomicku situaciu, ndbozenské a politické presvedcenie a bez ohladu na to, ako
sa podiela na zivote celej spolo¢nosti.

3. Zamestnanec reSpektuje pravo kazdého prijimatela na sebarealizaciu v takej miere,
aby su€asne nedochadzalo k obmedzeniu rovnakého prava druhych osob.

4. Zamestnanec pomaha prijimatefom svojimi znalostami, schopnostami a
skusenostami pri ich rozvoji a pri rieSeni konfliktov v medziludskych vztahoch.

5. Zamestnanec dava prednost profesionalnej zodpovednosti pred svojimi sukromnymi
zaujmami. Sluzby poskytuje na najvy$Sej odbornej urovni.

6. Zamestnanec musi byt bezuhonny, disciplinovany, spolahlivy, zodpovedny a
nesmie prijimat  Ziadne  vyhody. Musi mat  schopnost  empatie a
autoregulacie. Predpokladom je aj emocna vyrovnanost, pracovna stabilita a
organiza¢né schopnosti.

7. Zamestnanec ma pravo vyslovovat vlastny nazor tykajluci sa vykonu pracovnej
¢innosti, organizacie prace, Struktury a vztahov medzi zamestnancami.

8. Zamestnanec zachovava micanlivost o skuto€nostiach o ktorych sa dozvedel pri
vykone svojej prace a ktoré v zaujme klienta a DSS nemozno oznamovat inym
osobam a to aj po skonéeni pracovného pomeru, to neplati ak ho tejto povinnosti
zbavil Statutarny organ alebo nim povereny veduci zamestnanec.

9. Zamestnanec neznevazuje zariadenie svojim spravanim a rétorikou, jej organizacnu
Strukturu a procesy.

10. Zamestnanec nerozS8iruje nepravdivé informacie, neposkodzuje klienta, dobré meno
zariadenia a nevyuziva na to tretie osoby.
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Etické pravidla

Vo vzt'ahu ku prijimatefom

1.

wn

9.

10.

11.

Zamestnanec zariadenia reSpektuje prijimatelov ako suverénnych jedincov s
pravom konania a rozhodnuti, ktoré su v sulade s ich presvedéenim a
hodnotami. ReSpektuje ich dbstojnost, osobné a ludské prava, jedine¢nost,
autonémiu a netoleruje predsudky vodi prijimatefom.

Zamestnanec podporuje prijimatelov k vedomiu vlastnej zodpovednosti.

Svojou pracou podporuje prijimatefov v dosahovani subjektivnej pohody,
samostatnosti, prispieva k zlepSovaniu interpersonalnych vztahov a pod.

Informacie uréené prijimatefom interpretuje v jazyku, ktory je pre nich zrozumitelny.
Nevyhnutnostou je sa presvedcit, ¢i boli spravne pochopené.

Zamestnanec chrani pravo na sukromie prijimatela a dévernost informécii. Osobné
informécie poskytuje len s jeho suhlasom a v rozsahu svojej profesijnej pravomoci.
Zamestnanec podporuje prijimatefov pri vyuzivani vSetkych sluzieb na ktoré maju
narok. 3

Aplikuje socialno-ergoterapeutické a opatrovatel'sko-oSetrovatelské postupy a
metodiky v individualnej a skupinovej praci s cielom zlepSenia funkénych schopnosti
prijimatela na baze dobrovolnosti.

Zamestnanec rozpoznava hranice svojej kompetencie, nekona nad jej ramec, ani sa
tymto spésobom neprezentuje. Ak s prijimatefom neméze pracovat sam, odovzda mu
informécie o dalSich formach pomoci.

V pritomnosti prijimatelov nerieSi problémy prevadzkového, profesijného a
osobného charakteru.

Dba o vytvorenie prilemného prostredia a upozorfiuje na nedostatky v
starostlivosti o prijimatelov.

Profesionélna zodpovednost ma prednost pred osobnym z4ujmom.

Vo vztahu k zamestnavatelovi

1.

Vztahy na pracovisku su zaloZzené na transparentnosti, otvorenej komunikacii,
vzajomnej dbévere a reSpekte. Princip cestnosti, férovosti, spravodlivosti,
zodpovednosti, reSpektovania zakladnych [fudskych prdv a principov je
neodmyslitefnou sucastou tohto kodexu.

Zamestnanec zariadenia zodpovedne plni svoje povinnosti vyplyvajuce zo zavazku k
svojmu zamestnavatelovi.

Zamestnanec reSpektuje kulturu organizacie, snazi sa ovplyviovat socidlnu politiku,
pracovné postupy a ich praktické uplathovanie u svojho zamestnavatela s ohfadom
na najvyssiu uroven poskytovanych socialnych sluzieb.

Zamestnanec chrani duSevné aj materialne vlastnictvo zariadenia a vyuziva ho
vylu€ne na pracovné ucely, pokial nie je stanovené inak.

VSetci zamestnanci konaju nielen ako sukromné osoby, ale aj ako reprezentanti
zariadenia. Maju dbat’ o dobré meno zariadenia a ochrarnovat jeho zujmy.
Zamestnanec ma pravo na vyjadrenie svojho nazoru bez akychkolvek nasledkov ¢i
sankcii.

Zamestnanec je povinny informovat vedenie zariadenia o dblezitych faktoch
tykajucich sa predmetu Cinnosti zariadenia, pokial by to mohlo mat negativny vplyv
na jeho dalSiu ¢innost’ a rozvoj.
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Vo vzt'ahu ku kolegom

1.

SEN

7.

8.

Zamestnanec reSpektuje znalosti a skisenosti svojich kolegov a ostatnych odbornych
zamestnancov. Vyhladava a rozSiruje spolupracu s nimi a tym zvySuje kvalitu
poskytovanych socialnych sluzieb.

DodrZiava zasady spolocenskej etiky bez prejavu nadradenosti.

Zachovava dovernost (dajov o vySke vlastnych prijmov a prijmov ostatnych
zamestnancov.

Zamestnanec zaujima korektny, ale nekompromisny postoj voci nedostatkom v praci
ostatnych zamestnancov.

V pripade nelegalneho €i neetického jednania a spravania je zamestnanec povinny
osobne upozornit kolegu ktory kddex porusil. Ak neddjde k naprave je povinny o tejto
skuto€nosti informovat’ vedenie zariadenia.

Re$pektuje rozdiely v nazoroch a praktickej ¢innosti kolegov a ostatnych odbornych a
dobrovolnych pracovnikov. Kritické pripomienky k nim vyjadruje na vhodnom mieste
vhodnym sp6sobom.

Zamestnanec reSpektuje sukromie ostatnych zamestnancov na pracovisku, aj v
osobnom Zivote.

Zamestnanec udrziava a posilfiuje pracovné ciele a ciele zariadenia ako organizacie.

Vo vzt'ahu k povolaniu a odbornosti

1.
2.

3.

Zamestnanec dba o udrzanie a zvySovanie prestize svojho povolania.

Neustale sa snazi o udrZanie a zvySovanie odbornej Urovne poskytovanych
socialnych sluzieb a uplatfiovanie novych pristupov a metéd.

Zamestnanec je zodpovedny za svoje sustavné celozivotné vzdelavanie a
vycvik, €o je zaklad pre udrzanie stanovenej urovne odbornej prace a
schopnosti riedit’ etické problémy.

Pre svoj odborny rast vyuziva znalosti a zru€nosti svojich kolegov a inych odbornikov,
naopak svoje vedomosti a zru€nosti rozsiruje v celej oblasti socialnej prace.
Zamestnanec pracuje timovo (produktivne spolupracuje, aby boli splnené ciele
individualneho planu prijimatela) a prijima zodpovednost za Uroven poskytovanych
socialnych sluzieb.

Socialny pracovnik a asistent socialnej prace sa riadi "Etickym kddexom socialneho
pracovnika a asistenta sociélnej prace Slovenskej republiky" (schvaleny valnym
zhromazdenim Slovenskej komory socialnych pracovnikov a asistentov socialnej prace
18.9.2015 a nadobuda ucinnost od 1.10.2015)



