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Centrum socialnych sluzieb — NADEJ Dolny Lieskov po dohode so zamestnaneckou radou v silade s
ustanoveniami § 84 zakona ¢. 311/2001 Z.z.Zakonnika pracev zneni neskorSich predpisov, § 12
zédkona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmeriovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov vydava tento pracovny poriadok:

€lanok 1 Uvodné ustanovenie

Pracovny poriadok podrobnejsie konkretizuje vSeobecné ustanovenia pravnych predpisov na
podmienky zamestndvatela s ciefom zabezpelit udrZiavanie vnutorného poriadku, dodrziavanie
pracovnej discipliny, rovnost narokov bez ohladu na pohlavie zamestnanca a korektné vzajomné
pracovnopravne vztahy pri plneni alebo zabezpedéeni prac vo veciach verejného zaujmu.

Clanok 2 Predmet a rozsah Gpravy

1. U¢elom tohto pracovného poriadku je v stlade so véeobecne zavaznymi pravnymi predpismi upravit
podrobnosti pracovnopravnych vztahov zamestnancov CSS-NADEJ Dolny Lieskov. Pracovny poriadok
je zadvazny pre vsetkych zamestnancov, ktori vykonavaju pracu vo verejnom zdujme v pracovhom
pomere k zamestnavatelovi (dalej len ,,zamestnanci”).

2. Tento pracovny poriadok sa vztahuje aj na osoby vykonavajlce pre zamestnavatela prace na zaklade
niektorej z dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru v ¢asti o zodpovednosti za Skodu
a bezpecnost pri praci (Siesta ¢ast ZP), o nocnej praci a prestavkach v praci.

V ostatnych ¢astiach 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 zakladnymi pracovnopravnymi predpismi, ktorymi su:
—  zakon €.311/2001 Z. z. ZP v zneni neskorsich predpisov,

— zékon ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov (dalej
len ,zdkon ¢. 552/2003 Z. z.),

— zékon ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len
,zakon €. 553/2003 Z. z.“).
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Clanok 3 Vymedzenie uéastnikov pracovnopravnych vztahov

1. U¢astnikmi pracovnopravnych vztahov su:

a) zamestnavatel podla § 7 ZP, ktorym je Centrum socialnych sluzieb — NADEJ, Dolny Lieskov &.
197, 1CO: 00632414,

b) Statutarny orgadn zamestnavatela podla § 9 ods. 1 ZP, ktorym je riaditel zariadenia,

c) dalsi veduci zamestnanci zamestnavatela podla § 9 ods. 3 ZP, ktori su povereni vedenim na
jednotlivych Usekoch zariadenia, s opravneni uréovat 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 fyzickd osoba v pracovhom pomere k
zamestnavatelovi zaloZzenom pracovnou zmluvou, ktord pre zamestnavatela vykondva zavislu
pracu,

e) fyzické osoby vykonavajlce pre zamestnavatela prace na zaklade niektorej z dohod o pracach
vykondvanych mimo pracovného pomeru.

2. Na pracovnopravne vztahy, ktoré nie sU upravené tymto pracovnym poriadkom, sa vztahuju
prislusné ustanovenia zédkona ¢. 552/2003 Z. z. a ZP.

Clanok 4 Vyberové konanie

1. Miesta veducich zamestnancov sa obsadzuju na zaklade vysledkov vyberového konania, ak osobitny
predpis neustanovuje inak. Vyberové konanie sa uskutocniuje v zmysle platnych pravnych predpisov (§
5 zakona €. 552/2003 Z. z.). Vyberové konanie sa vyhlasi v regionalnej tlaci, pripadne v inych vieobecne
pristupnych prostriedkoch masovej komunikacie, ktorymi s najma regionalna televizia, rozhlas a
internet, najmene;j tri tyZdne pred jeho zacatim, s uvedenim udajov podla osobitného predpisu.

2. Vyberové konanie uskutocni vyberova komisia, ktoru zriad'uje riaditel zariadenia, ktory aj vymenuva
jej ¢lenov formou pisomného menovania. Kazdy vymenovany ¢len dostane menovaci dekrét podpisany
Statutarnym organom. Vyberova komisia ma najmenej troch ¢lenov, z ktorych najmenej jedného ¢lena
urdi zéstupca zamestnancov. Uchadzada, ktory spifia zékonné predpoklady, pozve vyberova komisia na
vyberové konanie.

3. Vyberova komisia zhodnoti vysledky vyberového konania a na zdklade nich zamestnavatel uzavrie
pracovny pomer s najuspesnejsim uchadzac¢om podla vysledkov vyberového konania.

4. Ustanovenia predchadzajicich odsekov sa nevztahuji na zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné
¢innosti remeselné, manudlne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace a ostatnych zamestnancov
s prevahou dusevnej prace. Tito zamestnanci sa prijimaju na zaklade predloZenych Ziadosti, alebo
Ziadosti po zverejneni inzeratov.
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Clanok 5 Predpoklady pre vykon prace vo verejnom zaujme

1. Zamestnanec musi po cely ¢as vykonu prace vo verejnom zaujme spliat nasledovné predpoklady:
a) spOsobilost na pravne tkony v plnom rozsahu,
b) bezihonnost,
c) kvalifikacné predpoklady a osobitné kvalifikacné predpoklady, ak to vyZaduje osobitny predpis,
d) zdravotnu spésobilost na pracu alebo psychickt spbsobilost na pracu, ktora sa ma vykonavat,

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),

2. PInenie kvalifikaénych predpokladov u zamestnanca, ktory je odmeriovany podla zdkona €. 553/2003
Z. z., znamena dosiahnutie stupna vzdelania pozadovaného na vykon pracovnej ¢innosti. Kvalifika¢né
predpoklady sa posudzuju v spojitosti s predpokladanym vykonom pracovnych ¢innosti v nadvaznosti
na vseobecne zavazny platny pravny predpis.

3. Za bezihonnu osobu sa nepovaZuje ta fyzicka osoba, ktora bola pravoplatne odsidena za Umyselny
trestny Cin a v pripade trestného Cinu prijimania Uplatku a inej nenaleZitej vyhody, trestného cinu
podplacania a trestného ¢inu nepriamej korupcie aj ta osoba, ktorej bolo odsudenie za takyto trestny
¢in zahladené podla osobitného predpisu.

4. Predpoklad bezihonnosti sa nevyZaduje ak ide o zamestnanca, ktory vykonava pracovné c¢innosti
remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace (priloha ¢. 2 n.v. ¢. 341/2004 Z. z.,
ktorym sa ustanovuju kataldgy pracovnych cinnosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a o ich
zmendch a doplifiani v zneni neskorsich predpisov).

5. BezUhonnost sa preukazuje vypisom z registra trestov nie starsim ako tri mesiace.

Clanok 6 Vznik pracovného pomeru a pracovna zmluva

1. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy prislusny veduci zamestnanec oboznami fyzicki osobu —
buduceho zamestnanca — o jeho zaradeni, pravach a povinnostiach, ktoré preriho vyplynu z pracovnej
zmluvy, o pracovnych a mzdovych (platovych) podmienkach, za ktorych mé pracu vykonavat. Dalsie
povinnosti zamestnavatela su v ¢lanku 8 tohto pracovného poriadku. Budlci zamestnanec je povinny
informovat zamestnavatela o skutoc¢nostiach, ktoré brania vykonu préace, alebo ktoré by mohli
zamestnavatelovi sposobit ujmu a o dizke pracovného ¢asu u iného zamestnavatela.

2. Fyzickda 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,
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— doklady o dosiahnutom vzdelani,

— potvrdenia o predchddzajlcich zamestnaniach na Ucely zapoctu dlzky praxe a predloZi ¢estné
vyhlasenie na Ucely uréenia zapocitanej praxe,

—  vypis z registra trestov nie starsi ako 3 mesiace,
— preukaz zdravotnej poistovne,

— potvrdenie o zdravotnej spésobilosti (len v pripade profesie ,,vodi¢ motorového vozidla“ alebo
ak ide o osobu so zmenenou pracovnou schopnostou, osobu so zdravotnym postihnutim, resp.
osobu, ktord bude vykonavat noc¢né sluzby).

3. Pracovny pomer vznika na zaklade pracovnej zmluvy, v ktorej sa musi dohodnut:
a) druh préce, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢na charakteristika,
b) miesto vykonu prace - obec, ¢ast obce alebo inak ur¢ené miesto,

c) den ndastupu do prace.

4.V pracovnej zmluve sa tieZ dohodne:
a) dizka skugobnej doby,
b) doba trvania pracovného pomeru (napr. na dobu urcitd na pol roka, 1 rok a pod.),

c) dalsie pracovné podmienky, vtom najma vyplatny termin, tyZzdenny pracovny ¢as, vymera
dovolenky, dizka vypovednej doby.

5. Pracovna zmluva sa vyhotovuje v dvoch exempldroch, z ktorych jeden obdrzi zamestnanec a druhy
zamestnavatel.

6. V pracovnej zmluve sa dojedndva skisobnd doba (¢lanok 7 tohto pracovného poriadku), ktora je
najviac tri mesiace a v pripade vedidceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej p6sobnosti tohto
vedlceho zamestnanca, je najviac Sest mesiacov.

7.V pripade uzatvorenia pracovného pomeru na kratsi pracovny cas, ako je uréeny tyZzdenny pracovny
Cas, je potrebné dohodnut v pracovnej zmluve rozvrhnutie kratSieho pracovného ¢asu.

8. So zamestnancami pracujucimi na kratsi pracovny ¢as moze zamestnavatel uzavriet osobitnu
pisomnu dohodu o ich zaradeni na delené pracovné miesto. Delené pracovné miesto je pracovné
miesto, na ktorom si zamestnanci v pracovhom pomere na kratsi pracovny ¢as sami medzi sebou
rozvrhnd pracovny C€as a pracovnu napln pripadajucu na toto pracovné miesto. Vznik deleného
pracovného miesta ozndmi personalny pracovnik pisomnym rozhodnutim.

9. Pracovné zmluvy, ako aj ich pripadné dodatky vypracovdva zamestnanec persondlneho Useku v
spoluprdci s riaditelom zariadenia.

10. Pracovnu zmluvu za zamestnavatela podpisuje Statutarny orgdn pripadne veduci zamestnanec
povereny vykonom tohto pravneho ukonu v pracovnopravnych vztahoch za zamestnavatela, ktorym
je veduci ekonomicko-prevadzkového useku.
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11. 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 €. 553/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme.

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

13. Pre pracovny pomer vzniknuty volbou alebo vymenovanim platia primerane ustanovenia o
pracovnhom pomere dojednanom pracovnou zmluvou.

Clanok 7 Skusobna doba

1. V pracovnej zmluve s novoprijatym zamestnancom sa dojednava skuSobna doba v trvani najviac tri
mesiace.

2. Dohodnutu skdsobni dobu nie je mozné predlzovat — s vynimkou €asu prekazok v praci na strane
zamestnanca (napr. délezité osobné prekazky v praci, do¢asna pracovna neschopnost), o ktoré sa
skusobna doba musi predlzit.

3. Pred uplynutim skdsobnej doby novoprijatého zamestnanca nadriadeny veduci zamestnanec
zhodnoti schopnosti zamestnanca na vykon prace a odporuci pokra¢ovanie pracovného pomeru, resp.
skoncenie pracovného pomeru v rdmci skisobnej doby s uvedenim konkrétneho ddtumu skoncenia
pracovného pomeru.

4. Ak pracovny pomer zamestnanca pokracuje aj po uplynuti skisobnej doby, uskuto¢ni nadriadeny
veduci zamestnanec dalSie prehodnotenie vysledkov prace zamestnanca pocas predposledného
mesiaca dojednanej doby urcitej, najneskor vsak 10 kalendarnych dni pred uplynutim doby urditej. V
ramci tohto prehodnotenia nadriadeny veduci zamestnanec ur¢enému miestu podla ods. 3 rozhodne,
¢i sa pracovny pomer so zamestnancom skonéi uplynutim dojednanej doby, resp. ¢i odporuca
pokradovanie pracovného pomeru zamestnanca.

5. V pripade pokracovania pracovného pomeru hodnoteného zamestnanca predloZi persondlny
pracovnik uréenému miestu podla ods. 3 pisomny dodatok k pracovnej zmluve, ktorym sa predlZuje
trvanie pracovného pomeru na dobu urcitl na dalSie obdobie, najdlhsie vSak na dva roky od vzniku
prac. pomeru, pripadne v dodatku navrhne zmenu pracovného pomeru zamestnanca z doby urcitej na
dobu neur¢ita.
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Clanok 8 Zakladné povinnosti zamestnavatela

1. Zamestnavatel je povinny pri nastupe zamestnanca do zamestnania oboznamit ho s pracovnym
poriadkom a s pravnymi predpismi vztahujlcimi sa na pracu nim vykondvanu, s pravnymi predpismi a
ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri
svoje]j praci dodrziavat, s ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchadzania a s vnitornym predpisom,
upravujucim oznamovanie kriminality alebo inej protispolocenskej ¢innosti.

2. Odo dna, ked' vznikol pracovny pomer je zamestndavatel povinny pridelovat zamestnancovi pracu
podla pracovnej zmluvy, vypldcat mu za vykonanu pracu plat, utvarat podmienky na plnenie
pracovnych uloh, dodrZiavat ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi predpismi a
kolektivnou zmluvou vyssieho stupna.

Clanok 9 Zakladné povinnosti zamestnancov

1. Odo dna, ked vznikol pracovny pomer, je zamestnanec povinny podla pokynov zamestnavatela
vykonavat prace osobne podla pracovnej zmluvy v uréenom pracovnom ¢ase a dodrziavat pracovnu
disciplinu. Zamestnanec je pri vykone svojej prace povinny dodrziavat vnatorné predpisy
zamestnavatela a uplatriovat ich podla svojho najlepsieho vedomia a svedomia.

2. Zakladné povinnosti zamestnancov vymedzuje § 81 ZP.V sulade s tymto ustanovenim ZP je
zamestnanec povinny najma:

a) prichadzat do zamestnania s dostato¢nym casovym predstihom, byt pritomny na svojom
pracovisku na zaciatku stanoveného pracovného ¢asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat
z pracoviska azZ po skonceni pracovného casu,

b) podrobit sa na poZiadanie opravnenej osoby skiske na alkohol,

c) nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory alebo majetok zamestnavatela
na sukromné ucely,

d) zachovavat bdelost a ostraZitost pre ochranu statneho, hospodarskeho a sluzobného tajomstva,
e) nevynasat z objektu 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 vedlcich zamestnancov a tych, ktorym tato cinnost vyplyva z
dojednaného druhu prace, napr. upratovacka a pod.),

h) pisomne oznamovat svojmu nadriadenému a personalnemu pracovnikovi bez zbyto¢ného
odkladu vsetky zmeny, ktoré sa tykaju pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenu
jeho mena, priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na dorucovanie
pisomnosti, zdravotnej poistovne a ak sa so sihlasom 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, narodenie dietata alebo Umrtie ¢lena
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rodiny, ¢iZze okolnosti majuce vyznam pre nemocenské a zdravotné poistenie a pre preddavok dane
z prijmu zo zavislej ¢innosti a pod.,

i) v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim uréeny osetrujicim lekarom,

j) konat v stlade s verejnym zaujmom a plnit vietky povinnosti ustanovené zdkonom o vykone prace
Vo verejnom zaujme, resp. ZP,

k) konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykonavani prace vo verejnom zdujme vsetkého, ¢o
by mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a rozhodovania,

I) zachovavat mléanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v
zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni pracovného
pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ alebo nim povereny veduci
zamestnanec; tato povinnost sa nevztahuje na oznamenie kriminality alebo inej protispoloéenske;j
¢innosti,

m) hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit jeho majetok pred
poskodenim, stratou, znicenim a zneuZitim,

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

o) dodrziavat zasady spoluprace a zachovavat pravidld slusnosti a ohladuplnosti, najméa
dodrziavanie zdkazu faj¢enia na pracoviskach,

p) v stvislosti s vykonavanim prac vo verejnom zaujme neprijimat dary alebo iné vyhody s vynimkou
darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatelom,
g) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi zaujmami, najma

nezneuzivat informécie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim zamestnania vo vlastny prospech
alebo v prospech niekoho iného,

r) hospodarne spravovat a Ucelne vyuzivat pracovné nastroje, techniku, zariadenia alebo finan¢né
zdroje, ktoré boli zamestnancovi zverené a za ktorych vyuZivanie zodpoved3,

s) oznamit zamestnavatelovi, Zze bol pravoplatne odsideny za Umyselny trestny ¢in alebo zZe bol
pozbaveny sposobilosti na pravne ukony,

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

u) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlce sa na pracu nim vykondavanu, ak bol s
nimi riadne oboznameny.

3. Dalej je zamestnanec povinny

a) dodrzZiavat ochranu osobnych Udajov a skutoc¢nosti, s ktorymi priSiel do styku pocas trvania
pracovného pomeru a aj po jeho skonceni,

b) poznat Ulohy, organizéciu prace a pdsobnost organizacného Utvaru, do ktorého je zaradeny, v
potrebnom rozsahu pre vykon vlastnej ¢innosti,



Cislo dokumentu:

\‘/ Centrum socialnych sluzieb — NADEJ Dolny Lieskov
> 0s10

Pracovny poriadok Vydanie &islo: 1

Cff /NA’)GJ Zmena Cislo: 3 Datum zmeny: 01.06.2023 Strana: 11z29

c) poznat a dodrziavat predpisy vztahujice 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 Groven,

e) dodrziavat bezpelnostné pokyny pre pracu s pocitatom a udrziavat v zmysle toho svoje
pracovisko (ak pracuje s vypoctovou technikou),

f) dodrziavat mic¢anlivost o plate a platovych nalezZitostiach,

4. Zamestnanec je povinny plnit svoje pracovné povinnosti v sulade s:
a) tymto pracovnym poriadkom,
b) opisom pracovnej ¢innosti (ndplfiou prace),
c) predpismi vztahujlcimi sa na vykonavany druh préce,

d) prikazmi a pokynmi nadriadenych.

5. Zamestnanci a osoby vstupujuce do priestorov zamestnavatela a vystupujice z aredlu
zamestnavatela su povinni podrobit sa kontrole veci, ktoré vnasaju alebo vynasaju z aredlu
zamestnavatela.

6. K prikazu na vykonanie dychovej skisky na alkohol a na kontrolu veci podla ods. 2 pism. b) a ods. 5
su sposobili/é veduci Useku, resp. pracovnik zodpovedny za bezpecnost pri praci

7. Zamestnanec mozZe poziadat zamestnavatela alebo nim poverenu fyzicki osobu o vydanie
predbeZného stanoviska, Ci urcité konanie alebo nekonanie pri vykone prace vo verejnom zaujme je v
rozpore s povinnostami a obmedzeniami, ktoré si ustanovené zakonom ¢. 552/2003 Z. z.

Clanok 10 Povinnosti veducich zamestnancov
Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v €l. 6 ods. 1 prva veta, €l. 8 a ¢l. 9 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 podla vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
kolektivnych zmldv a pracovnych zmluv,

d) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Grovne zamestnancov a na uspokojovanie
ich socidlnych potrieb,

e) zabezpecdovat, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,
f) zabezpeclovat prijatie v€asnych a Géinnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela,

g) v odévodnenych pripadoch predkladat navrhy na Upravu v odmeriovani zamestnancov, ako aj
navrhy na rieSenie pri poruseni pracovnej discipliny podriadenych zamestnancov,
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h) vykonavat pracu v mene zamestnavatela dostojne, na vysokej odbornej a spolo¢enskej trovni,
i) konat sp6sobom zodpovedajiucim vyznamu vykonavanej funkcie a zaujmom zamestnavatela,

j) sustavne sa vzdelavat a dbat o sustavné vzdelavanie a o prehlbovanie kvalifikacie podriadenych
zamestnancov alebo o jej zvySovanie, v tom najma dbat o rozvoj pradvneho vedomia.

Clanok 11 Pracovna disciplina

1. Pod pracovnou disciplinou sa rozumie plnenie povinnosti vyplyvajucich pre zamestnanca z
pracovného pomeru, vtom najma riadne, véasné a kvalitné plnenie pracovnych uloh, dodrziavanie
pracovného c¢asu a hospodarne vyuZivanie prostriedkov zverenych na vykondvanie préce.

2. Za porus$enie pracovnej discipliny zamestnanca mozno povazovat zavinené porusenie povinnosti,
ktoré zamestnancovi vyplyvaju z pracovnopravnych predpisov, pokynov zamestndvatela, pracovnej
zmluvy a ¢lankov 9 a 10 tohto pracovného poriadku.

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

4. Pri prvom menej zavaznom poruseni pracovnej discipliny mozno udelit Ustne 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. 1, resp. viac mesiacov 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. Opakovanym porusenim pracovnej discipliny sa povazuje skuto¢nost u zamestnanca, ktory bol
pisomne upozorneny v suvislosti s poruSenim pracovnej discipliny toho istého charakteru za
poslednych 6 mesiacov.

6. Menej zavainé porusenie pracovnych povinnosti je:

a) porusenie zakladnych povinnosti vyplyvajucich zo ZP alebo 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 osob,

c) porusenie zasad slusného spravania sa na pracovisku,

d) porusenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym oznacené za vyznamné alebo osobitne dblezité.

7. Za zavainé porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje:

a) odmietnutie kontroly na pritomnost alkoholu a inych omamnych a psychotropnych latok u
zamestnanca,
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b) poZitie alkoholickych ndpojov, drogy alebo inej ndvykovej latky zamestnancom pred a pocas
pracovnej doby,

c) neospravedlnena nepritomnost v praci 3 a viac dni,
d) mordlne a majetkové konania v rozpore so zakonom,
e) korupcia a prijimanie darov alebo inych vyhod od tretich osob,

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

g) porusenie mlcanlivosti o sluzobnom alebo o obchodnom tajomstve,
h) vedomé ubliZenie na zdravi inému zamestnancovi,

i) zarobkova ¢innost vykonavana bez predchéddzajiceho pisomného sthlasu zamestnavatela.

8. Zamestnanec nesmie zneuzivat vyhody vyplyvajlce z vykonu prace vo verejnom zdujme, a to ani po
skonéeni vykonu tychto prac, pouzivat symboly spojené s vykonom prace vo verejnom ziujme na
osobny prospech, poskytovat nepravdivé vyhlasenia suvisiace s vykonavanim prace vo verejnom
zaujme alebo vykonavat ¢innosti, uvedené v § 8 ods. 2 zdkona ¢. 552/2003 Z. z. Porusenie tychto
zadkazov sa tieZ povazuje za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

9. Pri zavaznom poruseni pracovnej discipliny zo strany zamestnanca je mozné:
a) skoncit pracovny pomer vypovedou v zmysle § 63 ods. 1 pism. e) ZP, alebo

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

10. Zavaznost porusenia pracovnej discipliny posudzuje priamy nadriadeny zamestnanca, veduci
useku, resp. riaditel zariadenia, priCom zamestnancovi musi byt dana moznost vyjadrit sa k
prejedndavanému poruseniu pracovnej discipliny, aby sa zabezpecila ochrana jeho prav. O tomto konani
sa spiSe zdznam.

Clanok 12 Zastupovanie a zastupitelnost

1. Kazdy veduci zamestnanec ur¢i najmenej jedného zamestnanca ako svojho zastupcu, ktory ho
zastupuje v Case jeho nepritomnosti na pracovisku. V pripade kratkodobej nepritomnosti veduceho
zamestnanca na pracovisku je mozné urcit zastupujuceho zamestnanca operativne aj mimo uréeného
zastupcu (zastupcov).

2. Zastupovany veduci zamestnanec je povinny informovat svojho zastupcu o celkovom stave plnenia
uloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny upozornit na dolezité okolnosti a skuto¢nosti sltZiace
na zabezpecovanie Uloh. Po skonéeni zastupovania je zadstupca povinny podat zastupovanému spravu
o stave plnenia uloh.

3. V pripade vopred znamej dlhsej nepritomnosti vedliceho zamestnanca tento veduci zamestnanec
vyhotovi pisomny zapis o stave plnenia uloh, v ktorom sa uvedie stav plnenia uloh, aké ulohy je
potrebné v najblizSom obdobi riesit, ako aj dalSie skutoénosti nevyhnutné na efektivne riadenie. Zapis
podpisuje odovzdavajlci veduci zamestnanec a urceny preberajuci zastupujuci zamestnanec.
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4. Pokial nepritomnost vediceho zamestnanca trva nepretrzite dlhsie ako 4 tyzdne, patri uréenému
zastupujucemu zamestnancovi priplatok podla § 9 zakona ¢. 553/2003 Z. z. v pripade, ak zastupovanie
nie je sucastou jeho pracovnych povinnosti vyplyvajicich z pracovnej zmluvy.

Clanok 13 Pracovny &as a prestavky v praci

1. Pracovny Cas zamestnanca je rozvrhnuty rovnomerne na pat dni v pracovnom tyzdni. V zmysle
kolektivnej zmluvy vysSieho stupna pre zamestnavatelov, ktori pri odmenovani postupuju podla
zédkona €. 553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
sa upravuje od 1.1.2013 pracovny ¢as zamestnanca nasledovne:

- 37 a % hodiny tyZzdenne v jednozmennej prevadzke

- 36 a % hodiny tyZdenne v dvojzmennej prevadzke

- 35 hodin tyZdenne v trojzmennej prevadzke.

2. KedZe povaha prace a podmienky prevadzky v naSsom zariadeni nedovoluju, aby bol na niektorych
Usekoch rozvrhnuty pracovny ¢as rovhomerne na jednotlivé tyZdne, tento pracovny ¢as sme po dohode
so zastupcami zamestnancov — zamestnaneckou radou rozvrhli nerovnomerne. Jedna sa o prevadzky,
kde dizka pracovnej zmeny moze byt najviac 12 hodin a to: -
stravovacia prevadzka - kucharky

- socialny Usek - socidlni pracovnici, inStruktori socidlnej rehabilitacie, opatrovatelky

- zdravotny Usek - sestry, praktické sestry, opatrovatelky

- podporované byvanie — socialny pracovnik, sestra, inStruktor socidlnej rehabilitacie,

opatrovatelky

Nerovnomerne rozvrhnuty pracovny &as znamend, e di?ka stanoveného tyZdenného ¢asu v
jednotlivych tyZzdnoch nie je rovnaka, teda priemerny rozsah redlneho tyZdenného pracovného ¢asu
presahuje za obdobie Styroch tyZzdfov stanoveny priemerny tyZdenny pracovny c¢as. Rozpisy
jednotlivych pracovnych smien zabezpecuju veduci usekov, ktori sleduju fond pracovného casu
mesacne a pripadné rozdiely upravuju v nasledujicom mesiaci. Pri nerovhomerne rozvrhnutom
pracovnom ¢ase musia byt dodrzané zakladné ustanovenia stanovené ZP, a to:

- pracovny Cas v priebehu 24 hodin nesmie prekrocit 12 hodin (bez prace nad¢as a bez prestavky na
odpocinok a jedlo),

- medzi koncom jednej zmeny a zaciatkom druhej zmeny by mala byt dodrzand prestavka na
odpocinok 12 hodin,

- pracovny ¢as zamestnanca vratane prace nadcas je najviac 48 hodin tyZdenne.

Zaciatok a koniec pracovného ¢asu v CSS-NADEJ je stanoveny nasledovne:

- 6,00 hod. — 18,00 hod. - denna zmena — sestry, praktické sestry, opatrovatelky, socialni pracovnici,
instruktori sociadlnej rehabilitacie - vratane pracovnej prestavky, ktord sa do pracovného casu
nezaratava

- 5,00 hod. — 12,45 hod. - ranna zmena — kuchar - vratane pracovnej prestavky, ktord sa do
pracovného ¢asu nezaratava

- 6,00 hod.—13,45 hod. dennd zmena — kuchar - vratane pracovnej prestavky, ktora sa do pracovného
¢asu nezardatava

- 10,00 hod. — 17,45 hod. poobednajSia zmena — kuchdr - vratane pracovnej prestavky, ktora sa do
pracovného ¢asu nezaratava
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- 6,30 hod. — 19,00 hod. - predizend zmena — kuchér - vratane pracovnej prestavky, ktord sa do
pracovného Casu nezaratava ( vyuZivany vo vynimocnych pripadoch ako su dlhodobé PN)

- 6,00 hod.—-14,00 hod. - denna zmena — skladni¢ka, hlavna kucharka, kucharka - vratane pracovnej
prestavky, ktora sa do pracovného ¢asu nezaratava

- 6,30 hod — 14,30 hod. — ekondm — Uctovnik, prevadzkarka, Usekova sestra, socidlne pracovnicky,
instruktori socidlnej rehabilitacie, opatrovatelky, pracka - vratane pracovnej prestavky, ktora sa do
pracovného c¢asu nezaratava

- 7,00 hod—-15,00 hod. — nutri¢ny terapeut, pracky, Sicka, vodi¢-udrzbar, kuri¢, upratovacky - vratane
pracovnej prestavky, ktora sa do pracovného ¢asu nezaratava

- 18,00 hod. - 6,00 hod. — no¢na zmena — sestry, praktické sestry, opatrovatelky — vratane pracovnej
prestavky, ktora sa do pracovného ¢asu nezaratava

V podporovanom byvani v Stupnom sa zaciatok a koniec pracovného Casu stanovuje nasledovne:

- 7,00 hod. — 19,00 hod. - celodenna zmena - vratane pracovnej prestavky, ktora sa do pracovného
¢asu nezardtava

- 19,00 hod. — 7,00 hod. - no¢na zmena - vratane pracovnej prestavky, ktora sa do pracovného ¢asu
nezaratava

- 7,00 hod. - 14,30 hod. - dennd zmena - vratane pracovnej prestavky, ktora sa do pracovného ¢asu
nezaratava

3. V zaujme zvy3enia efektivnosti prace a lepieho zabezpe&enia potrieb zamestnancov CSS - NADEJ

zaviedlo pruzny pracovny €as. Pri uplatneni pruzného pracovného ¢asu zamestnanec sam voli zaciatok

a koniec pracovného &asu v jednotlivych dfioch v ramci ¢asovych tsekov uréenych CSS - NADEJ. Medzi

dva useky volitelného pracovného ¢asu je vlozeny ¢asovy Usek, v ktorom je zamestnanec povinny byt

na pracovisku (zakladny pracovny &as). Zakladny pracovny ¢as v CSS - NADEJ je stanoveny od 8:00 hod

do 14:00 hod. Volitelny pracovny Cas je rozvrhnuty na zaciatok a koniec pracovnej zmeny tak, Ze Usek

volitelného pracovného Casu je dve hodiny pred zacatim a Styri hodiny po skonceni pracovného casu.

Pruzny pracovny ¢as v CSS - NADEJ sa uplatni ako pruzny pracovny mesiac pri rovnhomerne rozvrhnutom

pracovnom case, pri ktorom sa zamestnanec sam voli zaciatok a koniec pracovnych zmien a je povinny

v prisluinom mesiaci odpracovat cely uréeny mesaény pracovny ¢as, pricom dizka pracovnej zmeny

moze byt najviac 12 hodin.

4. Zamestnanec sa bez suhlasu prislusného vediceho zamestnanca nesmie vzdialit z pracoviska. V
pripade nepritomnosti priameho nadriadeného vediceho zamestnanca na pracovisku je zamestnanec
povinny o suhlas k opusteniu pracoviska z inych ako pracovnych dévodov poZiadat priameho
nadriadeného telefonicky, pripadne dodatocne bez zbytoc¢ného odkladu oznamit priamemu
nadriadenému vedicemu zamestnancovi alebo jeho zastupcovi dévod svojej nepritomnosti v praci.

5. Zamestnanec je povinny kazdy prichod na pracovisko (i oneskoreny) a odchod z pracoviska (aj
predcasny), ako aj kazdé prerusenie vykonu prace spojené s opustenim pracoviska podla ods. 3
zaznamenat elektronicky v dochadzkovom systéme uréenym spGsobom. Tento je umiestneny pri
vstupe do ambulancie zariadenia.

6. Za zameskany pracovny Cas sa povazuje neskory prichod na pracovisko, predéasny odchod z
pracoviska, ako i kazdé opustenie pracoviska, ktoré nesuvisi s plnenim pracovnych povinnosti
zamestnanca. Takto zameskany pracovny Cas je zamestnanec povinny nadpracovat do konca
kalendarneho mesiaca a to so suhlasom svojho nadriadeného.
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7. Prehlad o odpracovanych pracovnych zmendch zamestnancov predklada prislusny veduci
zamestnanec (alebo zamestnanec povereny kontrolou dochdadzky) na tlacive dochadzkového listu ako
vystup z dochadzkového systému alebo vo forme pisomného vykazu (zamestnanci pracujici na
dohody) mzdovej Gctovnicke do piateho dia po skonceni predchddzajldceho kalendarneho mesiaca.

Clanok 14 Uprava pracovného &asu

1. Zamestnanci mdzu zo zadvaznych dbévodov poZiadat o Upravu zadiatku a konca pracovnej zmeny.
Zamestnavatel je povinny Ziadosti vyhoviet, pokial tomu nebrania vaine prevadzkové dévody,
v pripade, ak o Upravu pracovného ¢asu poZziada:

a) zamestnankyna alebo zamestnanec, trvale sa starajlci o dieta mladsie ako 15 rokov,
b) tehotna Zena,

c) zamestnanec (zamestnankyna), ktory sa osobne stara o blizku osobu, ktora je prevaZzne alebo
Uplne bezvlddna a neposkytuje sa jej starostlivost v zariadeni socidlnych sluZieb alebo Ustavna
starostlivost v zdravotnickom zariadeni.

2. Zamestnavatel mozZe na zdklade suhlasného vyjadrenia prislusného vediceho zamestnanca povolit
vhodnu uUpravu pracovného casu, ak tomu nebrdnia vazne prevadzkové dovody, aj zamestnancovi,
ktory zo zdravotnych alebo z inych vazinych dévodov na jeho strane poZiada o uUpravu urceného
tyzdenného pracovného casu.

3. Pisomnu Ziadost o povolenie Upravy rozvrhnutia pracovného casu alebo zmenu pracovného
pomeru na pracovny pomer na kratsi pracovny cas (Cl. 6 ods. 7 tohto pracovného poriadku) a opacne,
podava zamestnanec spolu s vyjadrenim prislu$ného vediceho zamestnanca. Upravu pracovného ¢asu
povoluje riaditel zariadenia.

Clanok 15 Prestavka v praci a stravovanie zamestnancov
1. Zamestnavatel je povinny poskytnit zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhsia ako Sest
hodin, prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minat najneskér po Styroch hodinach prace.
Zamestnanec je povinny prestavku vycerpat v ¢asovom intervale od 11.00 hod. do 13.30 hod.
2. Prestavky na odpocinok a jedenie sa neposkytuju na zaciatku a konci pracovnej zmeny.

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

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

5. Podmienky poskytovania stravy, pravny narok a fakultativne moznosti rozsirenia stravovania, ako aj
vySku prispevku zamestnavatela a zamestnanca na jedlo upravuje osobitna smernica o stravovani
zamestnancov.
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Clanok 16 Praca nadéas a nahradné vol'no za pracu nadéas

1. Praca nadcas je praca vykondvana zamestnancom na prikaz priameho nadriadeného veduiceho
zamestnanca alebo Statutarneho organu alebo praca vykondvana so sihlasom zamestnanca, a to mimo
zakladného pracovného ¢asu a nad urceny tyZzdenny pracovny cas. V pripade zamestnanca s kratsim
pracovnym ¢asom je pracou nadcas dohodnuta praca presahujica jeho dohodnuty tyZzdenny pracovny
¢as; tomuto zamestnancovi nie je mozné pracu nadcas nariadit.

2. Pracu naddas 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
naliehavé Ulohy zamestnavatela.

3. Pracu nadcas 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 stard o
dieta mladsie ako 15 rokov. Tito zamestnanci sa m6zu zamestnavat pracou nadcas len s ich sihlasom.

4. O pracu nadcas nejde v pripade, ak zamestnanec nadpracuva pracou vykondavanou nad uréeny
tyzdenny pracovny ¢as pracovné volno, ktoré mu nadriadeny veduci poskytol na jeho Ziadost, alebo
pracovny Cas, ktory odpadol pre nepriaznivé poveternostné vplyvy (§ 97 ods. 4 ZP).

5. Vykonanie prace nadcas v pripade zamestnancov s prevahou manualnej a remeselnej prace
nariaduje a schvaluje priamy nadriadeny veduci zamestnanec. V pripade zamestnancov s prevahou
dusevnej prace napr. zamestnancov administrativy, navrhuje vykon prace nadcas azaroven aj
schvaluje prislusny veduci zamestnanec.

6. Zamestnanec nesmie vykonavat pracu nadcas v priemere viac ako 8 hodin v jednotlivych tyzdrioch,
spolu v kalenddrnom roku najviac 150 hodin nariadene] prace a 250 hodin dohodnutej prace nadcas;
zamestnanec moze v kalendarnom roku vykonat pracu nadcas v stihrne najviac v rozsahu 400 hodin.

7. Za pracu nadcas sa zamestnancovi poskytuje plat podla§ 19 zadkona ¢&. 553/2003 Z.z. alebo
zamestnavatel poskytne zamestnancovi po vzajomnej dohode nahradné volno. Nahradné volno sa
poskytuje v rozsahu 1 hodiny pracovného volna za kazdu celd odpracovanu hodinu prace nadcas.

8. Nahradné volno za pracu nadéas musi byt vyéerpané najneskor do dvoch mesiacov nasledujucich po
mesiaci, v ktorom bola praca nadcas vykonand, ak sa zamestnanec so svojim nadriadenym nedohodli
na neskorSom termine. Suvislé cerpanie nahradného volna za viac pripadov vykonu prace nad¢as moze
predstavovat najviac 3 pracovné zmeny idlce po sebe.

9. N4hradné volno za pripadnu pracu nadéas moze éerpat zamestnanec formou ,Ziadanky o nahradné
volno”, ktoru predklada svojmu priamemu nadriadenému, a to najneskér 1 pracovny den vopred pred
navrhovanym terminom cerpania nahradného volna.

10. Ak prislusny veduci zamestnanec neda zamestnancovi suhlas s ¢erpanim nahradného volna v
dohodnutom termine alebo v intervale do dvoch kalendarnych mesiacov po vykonani prace nadcas,
zamestnancovi patri zvysenie platu podla § 19 ods. 1 zakona ¢. 553/2003 Z. z.
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11. Evidencia skutocne vykonavanej prace nadcas sa vedie elektronicky prostrednictvom citacieho
zariadenia na terminali umiestnenom pri vstupe do ambulancie CSS-NADEJ.

Clanok 17 Noéna praca

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

2. Odmeriovanie za noénu pracu upravuje ¢lanok VIIl. Mzdového poriadku CSS-NADEJ Dolny Lieskov.

Clanok 18 Pracovna pohotovost

1. Na zabezpecenie nevyhnutnych Uloh mdZe zamestnavatel v odévodnenych pripadoch nariadit
zamestnancovi alebo sa s nim dohodnut, aby sa mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien a nad uréeny
tyzdenny pracovny cas vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného ¢asu zdrziaval po uréeny
¢as na urcitom mieste a bol pripraveny na vykon prace.

2. Pracovnu pohotovost mbze zamestnavatel nariadit najviac v rozsahu 8 hodin v tyZdni a najviac 100
hodin v kalenddrnom roku. Nad tento rozsah je pracovna pohotovost pripustna len po dohode so
zamestnancom.

3. Naroky zamestnancov a ndhrada za ¢as neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti na pracovisku
upravuje €lanok X. Mzdového poriadku CSS-NADEJ Dolny Lieskov.

€lanok 19 Dovolenka

1. Vymeru dovolenky zamestnancov upravuje kolektivna zmluva vysSieho stupfa na prislusny rok v
rozsahu o jeden tyZzden dlhsi, nez je minimalna vymera dovolenky ustanovend v § 103 ods. 1 a ods. 2
ZP.

2. Dovolenka na zotavenie sa musi vyCerpat spravidla v danom kalendarnom roku. Ak si zamestnanec
nemdze vylerpat dovolenku v kalendarnom roku preto, Ze zamestnavatel neurdil jej ¢erpanie alebo
pre prekazky v praci na strane zamestnanca (§ 113 ods. 2 ZP ), zamestnavatel je povinny poskytnut
zamestnancovi dovolenku tak, aby sa skoncila najneskor do konca nasledujidceho kalendarneho roka.

3. Ak zamestnavatel neurcil zamestnancovi ¢erpanie dovolenky najneskor do 30. juna nasledujiceho
kalendarneho roka tak, aby zamestnanec vycerpal tuto dovolenku do konca tohto kalendarneho roka,
jej vy€erpanie v obdobi od 1. jula do konca roka si méZe uréit zamestnanec sam. Cerpanie dovolenky
je zamestnanec povinny oznamit zamestnavatelovi pisomne, a to najmenej 1 der vopred.
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4. Dobu cerpania dovolenky urcuje zamestndvatel podla spracovaného planu dovoleniek, ktory bol
vydany po predchadzajucom suhlase zdstupcov zamestnancov. Pri uréovani planu dovoleniek sa
prihliada na ulohy zamestnavatela a pri schvalovani cerpania dovolenky zamestnancom na opravnené
zaujmy zamestnanca. Za spracovanie planu dovoleniek a za jej Cerpanie zamestnancami na
jednotlivych pracoviskdch zodpoveda vo svojej posobnosti prislusny veduci zamestnanec.

5. Cerpanie dovolenky st povinni vietci zamestnanci pldnovat tak, aby na pracovisku bolo zabezpeéené
zastupovanie a funkénost pracoviska v pozadovanej miere. V pripade, Ze sa poskytuje dovolenka v
Castiach, musi byt jedna ¢ast najmenej dva tyzdne, ak sa zamestnanec a zamestnavatel nedohodnu
inak (§ 111 ods. 5 ZP).

6. Zamestnanec uplatiiuje pravo na cerpanie dovolenky na tlacive ,DOVOLENKA”. Vyplnené a
podpisané tlacivo ,,DOVOLENKA" odovzddva svojmu nadriadenému spravidla 1 pracovny def vopred.

7. V mimoriadnych pripadoch méZe zamestnanec poZiadat prislusného vedidceho zamestnanca o
poskytnutie dovolenky mimo planu cerpania dovoleniek aj telefonicky. V pripade suhlasu
nadriadeného zamestnanca s takouto dovolenkou je vedulci zamestnanec povinny vypisat pre
zamestnanca tlacivo ,DOVOLENKA“ a podpisom udelit suhlas, priom zamestnanec dovolenkovy listok
podpise dodatocne. Nasledne je vedlci zamestnanec povinny tlacivo odovzdat mzdovej Uctovnicke,
ktora tuto zaeviduje elektronicky prostrednictvom &itacieho zariadenia CSS-NADEJ.

8. Cerpanie dovolenky povoluje prisluiny nadriadeny veduci zamestnanec. Centralnu evidenciu
Cerpania dovoleniek zamestnancov vedie mzdova uctovnicka. O priebeznom stave naroku na
dovolenku je zamestnanec informovany mesacne na doklade o vyplate platu.

9. Vynimocné Cerpanie dovolenky v silade s ustanovenim § 113 ods. 1 ZP uzZ pred splnenim podmienok
pre vznik naroku na dovolenku povoluje na zaklade suhlasu priameho nadriadeného veddci useku.

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

Clanok 20 Odmeriovanie zamestnancov - mzda

1. Mzda je penainé plnenie alebo plnenie pefiaznej hodnoty (naturalna mzda) poskytované
zamestnavatelom zamestnancovi za pracu.

2. Za mzdu sa nepovazuje plnenie poskytované v suvislosti so zamestnanim podla inych ustanoveni ZP
alebo podla osobitnych predpisov, najma nahrada mzdy, odstupné, odchodné, cestovné nahrady,
prispevky zo socidlneho fondu, vynosy z kapitalovych podielov (akcii) alebo obligécii, dafiovy bonus,
nahrada prijmu pri doc¢asnej pracovnej neschopnosti zamestnanca a nahrada za pracovnu pohotovost.
3. Zamestnancovi sa poskytuje plat podla zdkona €. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
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neskorsich predpisov. Odmenovanie zamestnancov upravuje Smernica k Mzdového poriadku CSS-
NADEJ Dolny Lieskov.

4. Mzda nesmie byt niz$ia ako minimalna mzda ustanovend osobitnym predpisom.
5. Mzdové podmienky zamestnavatel dohodne so zamestnancom v pracovnej zmluve.

6. Mzdové podmienky musia byt dohodnuté bez akejkolvek diskriminacie podla pohlavia. Zeny a mu#i
maju pravo na rovnaku mzdu za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty, zodpovednosti a
namahavosti vykonavané pri rovnakych pracovnych podmienkach pri dosahovani rovnakej vykonnosti
a vysledku prace.

Clanok 21 Splatnost mzdy
1. Mzda je splatna pozadu za mesacné obdobie a to do konca nasledujiceho kalendarneho mesiaca.

2. Pri skonceni pracovného pomeru vyplati zamestndvatel zamestnancovi mzdu splatnd za mesacné
obdobie v den skoncenia pracovného pomeru, ak sa nedohodli inak, najneskér vsak v najblizSom
vyplatnom termine nasledujicom po dni skoncenia pracovného pomeru.

Clanok 22 Vyplata mzdy
1. Mzda sa vyplaca zamestnancovi v eurach a zaokruhluje sa na centy smerom nahor.

2. Vyplaca sa prevodom na zamestnancom urceny osobny ucet v banke tak, aby urcend suma
pefiaznych prostriedkov mohla byt pripisanad na tento Ucet najneskor v deri uréeny na vyplatu. Ak o to
zamestnanec poziada, moze zamestndavatel ¢asti mzdy uréené zamestnancom poukazovat aj na viac
uctov, ktoré si zamestnanec sam urcil.

3. Pri vyGétovani mzdy je mzdova uctovnicka povinna vydat zamestnancovi pisomny doklad obsahujuci
Udaje o jednotlivych zlozkach mzdy a o vykonanych zrazkach a celkovej cene prace /diskrétnou
formou/. Prevzatie dokladu podpiSe zamestnanec vo vyplatnej listine.

4. S pripadnymi reklamaciami, otdzkami a pripomienkami tykajlcich sa vypocitania platu, resp. mzdy a
jeho vysky sa zamestnanci obracaju na mzdovu Uctovnicku bez zbytocéného odkladu po zisteni
nezrovnalosti. Na Ziadost zamestnanca mu mzdova Uétovnicka predloZi na nahliadnutie doklady, na
ktorych zaklade bol plat vypocitany.

Clanok 23 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. Ndhrada mzdy ani funkény plat pre prekdzky z uvedenych dévodov vSeobecného
zaujmu zamestnancovi nepatri.



Cislo dokumentu:

\‘/ Centrum socialnych sluzieb — NADEJ Dolny Lieskov
> 0s10

Pracovny poriadok Vydanie &islo: 1

Cff /NA’)GJ Zmena Cislo: 3 Datum zmeny: 01.06.2023 Strana: 21229

3. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno s ndhradou platu na nevyhnutne potrebny
¢as na vykon verejnych funkcii, ob&ianskych povinnosti a inych ukonov vo vSeobecnom zaujme, ak tuto
¢innost nemozno vykonat mimo pracovného ¢asu, a to v pripadoch podla § 137 ods. 3 az 5 ZP.

4. Zamestnavatel ospravedIni nepritomnost zamestnanca v praci z dévodov doélezitych osobnych
prekazok v praci uvedenych v § 141 ZP. Ak zamestnancovi z dovodu dblezZitej osobnej prekazky v praci
patri podla ustanoveni ZP nahrada mzdy vo vyske priemerného zdrobku, 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 jednej tretiny ndroku za kazdu zacatu tretinu kalenddrneho roka trvania pracovného pomeru;
celkovy narok podla prvej vety sa zaokrahli na celé kalendarne dni.

6. Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny véas poziadat o poskytnutie
pracovného volna.

7. Ak zamestnanec o prekazke v praci vopred nevie, je povinny upovedomit priameho nadriadeného
vedulceho zamestnanca o prekazke v praci a o jej trvani bez zbyto¢ného odkladu, najneskor vsak 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 Case jej trvania, pripadne poZiadat o poskytnutie nahradného volna, resp. neplateného volna podla
¢l. 21 tohto pracovného poriadku.

9. Ak bol zamestnanec uznany za docasne pracovne neschopného (dalej len ,PN“), je povinny toto
oznamit bez zbytoéného odkladu svojmu nadriadenému, pripadne jeho zastupcovi. Tlaivo o PN
vystavené osetrujucim lekdrom, ako aj doklad o trvani PN k poslednému driu kalenddrneho mesiaca (v
pripade dlhodobej PN) predkladd zamestnanec najneskér do 3 pracovnych dni mzdovej Uctovnicke. Od
01.06.2023 budu vsetci vSeobecni lekari, lekari zdravotnickych zariadeni a gynekoldgovia vystavovat
PN elektronicky.

10. Postup podla odseku 9 sa uplatni aj pri odetrovani ¢lena rodiny (dalej len ,,0CR“), pri karanténe, pri
nastupe na materskd dovolenku (dalej len ,,MD”), rodicovski dovolenku (dalej len ,RD“), pri
starostlivosti o dieta, pripadne pri starostlivosti o osobu, ktora s nim Zije v spolo¢nej doméacnosti.

11. Skoné&enie prekazok z dévodu PN a OCR oznamuje zamestnanec svojmu priamemu nadriadenému
spravidla najmenej 3 pracovné dni pred predpokladanym datumom skoncenia prekazky a prislusny
doklad odovzda mzdovej uctovnicke bezodkladne po navrate do prace.

12. V pripade MD a RD zamestnanec pisomne alebo Ustne ozndmi zamestnavatelovi predpokladany
den nastupu na matersku dovolenku a rodicovski dovolenku, predpokladany den ich prerusenia,
skoncenia a zmeny tykajldce sa nastupu, prerusenia a skonéenia materskej dovolenky a rodicovskej
dovolenky najmenej jeden mesiac vopred (§ 166 ods. 3 ZP).
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Clanok 24 Neplatené volno

1. Zamestnanec, ktory ma v kalenddrnom roku vycerpanu dovolenku a z naliehavych dovodov
potrebuje cerpat dalSie volno, mdzie pozZiadat svojho priameho nadriadeného o poskytnutie
neplateného volna.

2. Cerpanie neplateného volna musi zamestnancovi odsuhlasit riaditel organizdcie. Ziadost musi byt
predloZzena pisomne najneskor 7 kalendarnych dni pred zaciatkom obdobia pre neplatené volno, s
vynimkou neplateného volna pre prekazku v préci podla ¢l. 20 ods. 7 tohto pracovného poriadku.

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

a) obdobie c¢erpania neplateného volna pre zamestnanca a

b) suhlas zamestnanca, Ze zamestndavatelovi uhradi ndklady, ktoré mu vznikli v désledku
poskytnutia neplateného volna (t. j. odvod poistného na zdravotné poistenie).

Clanok 25 Prekazky v praci na strane zamestndavatela

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

a) nepriaznivé poveternostné vplyvy; zamestnavatel mu poskytne nahradu platu vo vyske 50 % jeho
funkéného platu,

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

Clanok 26 Pracovna cesta

1. Zamestnanca je opravneny vyslat na pracovnu cestu veduci zamestnanec, resp. riaditel zariadenia,
ktory podpiSe cestovny prikaz. Informaciu o vysledkoch pracovnej cesty je zamestnanec povinny dat
do troch pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty svojmu nadriadenému vedidcemu zamestnancovi
pisomne alebo Ustne. Ak ide o zahrani¢nu pracovnu cestu, je zamestnanec povinny predlozit pisomnd
spravu do desiatich pracovnych dni po navrate zo zahrani¢nej pracovnej cesty.

2. Cestovné vydavky a poskytnuty preddavok na pracovnu cestu je zamestnanec povinny vyucétovat do
desat pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty, vo vynimo¢énom pripade so sthlasom veduceho
zamestnanca, resp. riaditela zariadenia, ktory zamestnanca na pracovnu cestu vyslal, najneskor do
konca nasledujuceho kalendarneho mesiaca.

3. Vo vynimoénych pripadoch moéZe riaditel zariadenia dat zamestnancovi suhlas na poufZitie
sukromného motorového vozidla na pracovnu cestu.
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4. Ak sa pracovna cesta neuskutocnila, zamestnanec je povinny vratit poskytnuty preddavok najneskér
v pracovny den, nasledujuci po dni, ktory bol uréeny ako der nastupu na pracovnu cestu.

5. Pri uspokojovani ndrokov zamestnancov pri pracovnych cestich sa postupuje podla
zédkona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov a prislusnych opatreni
MPSVaR SR o sumach stravného a o sumach zakladnej ndhrady za pouZivanie cestnych motorovych
vozidiel pri pracovnych cestach.

Clanok 27 Ochrana prace

1. Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajucich z pravnych predpisov, organizacnych opatreni,
technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socidlnych opatreni zameranych na utvaranie
pracovnych podmienok zaistujlucich bezpeénost a ochranu zdravia pri praci, zachovanie zdravia a
pracovnej schopnosti zamestnanca.

2. Zamestnavatel je v rozsahu svojej pdsobnosti povinny slstavne zaistovat bezpecnost a ochranu
zdravia zamestnancov pri praci (dalej len ,,BOZP“) a ochranu pred poziarmi (dalej len ,,0P“) a na ten
ucel vykonavat potrebné opatrenia.

3. Veduci zamestnanci zodpovedaju za sledovanie stavu na zverenom Useku cinnosti a za plnenie
preventivnych povinnosti zamestnavatela voci vzniku skéd (§ 177 ods. 1 a 2 ZP).

4. Zamestnavatel je povinny zabezpecit obozndmenie vSetkych zamestnancov s pravnymi predpismi a
dalSimi normami na zaistenie BOZP a OP, napr. s technickymi normami, s vnitornymi 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 vykonavaju svoju ¢innost.

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

Clanok 28 Starostlivost o zamestnancov

1. Zamestnavatel zriaduje, udrzuje a zlepSuje pracovné prostredie pre zamestnancov podla pravnych
predpisov. Na zlepSenie kultiry 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 zabezpelit ochranu nefajiarov na pracovisku v zmysle
zdkona €. 377/2004 Z. z. o ochrane nefajéiarov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

3. Zamestnavatel zabezpecuje rozvoj vzdelavania, umoznuje a podporuje zvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a za tym ucelom vysiela zamestnancov na kurzy, Skolenia, seminare, pripadne iné
vzdelavacie aktivity. Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat, obnovovat a udrziavat kvalifikaciu
na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve.
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4. Studium zamestnanca moze povolit riaditel zariadenia v stlade s ustanovenim § 155 ZP na zaklade
pisomnej dohody medzi zamestnancom a zamestnavatelom.

Clanok 29 Zodpovednost za $kodu, nahrada $kody

1. Zamestnavatel je povinny zabezpecovat 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 odndasaju z pracoviska.

3. Zamestnavatel je povinny pravidelne kontrolovat, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné ulohy tak, aby
nedochédzalo ku skoddm. 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 $kodam na zdravi a majetku. V pripade,
Ze zamestnanec zisti, Ze hrozi $koda, je povinny na riu 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 skoda stala,

— mena svedkov,

— vycislenie Skody,

—  kto za $kodu zodpoveda

— adalsie délezité udaje podla povahy pripadu.

6. Zamestnanec je povinny chranit material, ktory mu bol zvereny, pricom zamestnavatelovi

zodpoveda:

a) za skodu, ktort mu sp6sobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo
v priamej suvislosti s nimi,

b) za skodu, ktoru sposobil umyselnym konanim proti dobrym mravom,

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

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

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

7. Zamestnanec nezodpoveda za skodu, ktoru sposobil pri odvracani Skody hroziacej zamestndavatelovi
alebo nebezpecenstva priamo ohrozujlceho Zivot alebo zdravie, ak tento stav sém imyselne nevyvolal
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a ak si pritom pocinal spésobom primeranym okolnostiam, ani za Skodu, ktorda vyplyva z
podnikatelského rizika..

8. Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti Uplne alebo scasti, ak preukdze, Ze strata vznikla uplne alebo
sCasti bez jeho zavinenia.

9. Zamestnanec, ktory zodpoveda za skodu, je povinny nahradit zamestnavatelovi skutoénd skodu, a
to v peniazoch alebo uvedenim do predchdadzajiceho 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 mdze zvysnu ¢ast odpustit (§ 13a
ods. 3 zakona ¢. 552/2003 Z. z.).

10. Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu:

a) ktora vznikla zamestnancovi porusenim pravnych povinnosti alebo Umyselnym konanim proti
dobrym mravom pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi,

b) ktord mu spo6sobili porusenim pravnych povinnosti v ramci plnenia Uloh zamestnavatela
zamestnanci konajuci v jeho mene,

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

d) na veciach, ktoré si u neho zamestnanec odloZil pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej
suvislosti s nim na mieste na to uréenom,

e) za vecnu Skodu vzniknutud pri odvracani Skody hroziacej zamestnavatelovi, ak nebezpecenstvo
sam umyselne nevyvolal a ak si pocinal pritom sp6sobom primeranym okolnostiam.

11. Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi skutocnd Skodu, a to v peniazoch alebo
uvedenim do predchadzajuceho stavu. Pri urceni Skody na veci sa vychadza z ceny veci v Case
posSkodenia. Zamestnanec si narok na nahradu Skody uplatfiuje u Statutarneho zastupcu
zamestnavatela. V pisomnej Ziadosti o ndhradu skody uvedie okolnosti vzniku Skody, vycislenie jej
vysky a dokazy, o ktoré svoje tvrdenie opiera.

13. Skodu riesi $kodova komisia ustanovend u zamestnavatela, ktora predkladd navrhy na rie$enie
Skody riaditelovi organizacie.

Clanok 30 Dohoda o hmotnej zodpovednosti

1. Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté so zamestnancami, ktori maju urcité hodnoty
zverené do osobnej dispozicie, pricom ide o hodnoty podliehajice vyuctovaniu (t. j. uréené pre obeh
alebo obrat). Spravidla p6jde o nasledovné funkcie a hodnoty:
— financna uctovnicka a zamestnanci povereni prijimanim penaznych hotovosti a cenin, ich
uschovou a vydavanim,
— zamestnanci, ktori vyberaju spravne poplatky,
— ini zamestnanci, ak splfiaji podmienku zverenych hodnét podliehajdcich vydétovaniu a pod.

2. Podnet na uzavretie dohody o hmotnej zodpovednosti veduci pred zverenim dotknutych hodnét
zamestnancovi.
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3. Dohoda sa vyhotovuje vo dvoch exemplaroch, z toho jeden sa vydava zamestnancovi a jeden sa
zakladda do jeho osobného spisu.

Clanok 31 Skonéenie pracovného pomeru
1. Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanoveniami § 59 a7 § 80 ZP.

2. Pracovny pomer mozno skonit:
a) dohodou
b) vypovedou
c) okamzitym skoncenim
d) skoncenim v skisobnej dobe alebo
e) uplynutim doby urcitej v pripade, Ze pracovny pomer bol dohodnuty na dobu urcitu

3. Dohodu o skonceni pracovného pomeru uzatvdraju zamestnavatel a zamestnanec pisomne. Ak sa
zamestnavatel a zamestnanec dohodnu na skonceni pracovného pomeru, pracovny pomer sa skonci
dohodnutym driom.

4. Vypoved musi byt pisomna a doruéend, inak je neplatna. Ak je dana vypoved, pracovny pomer sa
skonci uplynutim vypovednej doby podla § 62 ZP.

5. Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

6. Zamestnanec je povinny este pred skonéenim pracovného pomeru odovzdat svojmu nadriadenému
vedicemu zamestnancovi alebo uréenému zamestnancovi svoju agendu, sluZzobné pisomnosti,
pracovné pomocky, osobné ochranné pracovné prostriedky, zverené predmety, a to v stave
zodpovedajicom opotrebovaniu pri obvyklom pouZivani. Podobne je povinny usporiadat si voci
zamestnavatelovi vsetky ostatné vzajomné prava a povinnosti (vyuctovanie zaloh financnych
prostriedkov, inventarizacia hodnét zverenych na vyuétovanie a pod.). Zaroven je povinny informovat
svojho nadriadeného aj nového zamestnanca o stave plnenia uloh na jeho useku.

7. Pri skonéeni 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 .

8. Navrh na skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnanca dohodou alebo vypovedou podava
zamestnanec pisomne na personalne miesto. Zamestnanec méze dat zamestnavatelovi vypoved' z
akéhokolvek dévodu alebo bez uvedenia dovodu.

9. Ndvrh na skoncenie pracovného pomeru so zamestnancom zo strany zamestnavatela podava priamy
nadriadeny zamestnanca riaditelovi zariadenia. Zamestnavatel méze dat zamestnancovi vypoved iba
z doévodov uvedenych v § 63 ZP a okamzite mbze so zamestnancom skonéit pracovny pomer len
z dévodov, uvedenych v § 68 ods. 1 ZP.

10. Doklad o skonceni pracovného pomeru zo strany zamestnavatela sa vypracuje pisomne v 2
exempldroch, z ktorych jeden obdrzi zamestnanec a druhy zamestndvatel zaloZi do osobného spisu
zamestnanca.
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11. Pre dorucovanie pisomnosti pracovnoprdvneho charakteru platia ustanovenia § 38 ZP .

12. Pocas vypovednej doby je zamestnanec povinny vykonavat pracu, ktord mu vyplyva z pracovne;j
zmluvy a pracovnej naplne, ak sa zamestndvatel a zamestnanec nedohodnu inak (preradenie na inu
pracu a pod.).

13. Pri skonceni pracovného pomeru zo strany zamestnanca platia obdobne body 6 az 8 a body 11 a
12 tohto ¢lanku pracovného poriadku.

Clanok 32 Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Zamestnavatel mozZe na plnenie svojich Uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb vynimocne
uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, a to:

1. Dohodu o vykonani prace zamestnavatel mdze uzatvorit s fyzickou osobou ak predpokladany
rozsah prace, na ktory sa tato dohoda uzatvdra nepresahuje 350 hodin v kalendarnom roku.
Dohoda o vykonani prace musi byt uzavretd pisomne, inak je neplatna. Musi byt v nej vymedzend
pracovna Uloha, dohodnutd odmena a doba, v ktorej sa ma pracovna uloha vykonat.

2. Dohodu o brigadnickej praci Studentov mdze zamestnavatel uzatvorit len s fyzickou osobou, ktord
ma Statdt Studenta. Na zéklade dohody o brigadnickej praci studentov, nemozno vykonavat pracu
v rozsahu prekracujucom v priemere polovicu uréeného tyzdenného pracovného ¢asu. Dohoda sa
musi uzatvarat pisomne, v dohode musi byt uvedend dohodnuta praca, dohodnutd odmena,
dohodnuty rozsah pracovného ¢asu a doba na ktoru sa dohoda uzatvdra.

3 Dohodu o pracovnej ¢innosti zamestnavatel moze uzatvorit s fyzickou osobou v rozsahu najviac 10
hodin tyzdenne. Dohodu o pracovnej ¢innosti je zamestnavatel povinny uzatvorit pisomne, inak je
neplatna. V dohode o pracovnej ¢innosti musi byt uvedena dohodnuta praca, dohodnuta odmena
za vykondvanu prdacu, dohodnuty rozsah pracovného ¢asu a doba, na ktord sa dohoda uzatvdra.
Jedno vyhotovenie dohody o pracovnej ¢innosti je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi.

Clanok 33 Podnikanie a vykon inej zarobkovej ¢innosti

1. Veduci zamestnanec, ktory vykondva funkciu statutarneho organu:

— nesmie podnikat alebo vykonavat int zarobkovu ¢innost a byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych
alebo dozornych organov pravnickych osob, ktoré vykonévaju podnikatelsku ¢innost; to neplati,
ak je tento veduci zamestnanec vyslany do riadiaceho, kontrolného alebo dozorného organu
pravnickej osoby zamestnavatelom a ak takato ¢innost vyplyva z vykonu jeho préace; tento veduci
zamestnanec nemdze od prislusnej pravnickej osoby poberat odmenu, iny prijem alebo dalsiu
vyhodu,

— mozZe vykondvat ¢innost znalca, timocnika alebo prekladatela len vtedy, ak sa tato cinnost
vykonava pre sud, pre iny Statny organ, pre obec alebo pre vyssi tzemny celok.
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2. Obmedzenia ustanovené podla ods. 1 prva odrazka sa nevztahuji na poskytovanie zdravotne;j
starostlivosti v Statnych zdravotnickych zariadeniach alebo v nestatnych zdravotnickych zariadeniach,
na vedecku cinnost, pedagogicku cinnost, lektorsku, prednasatelski, prekladatelskd, publicistickd
¢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 organe vlady a na ¢innost ¢lena v rozkladovej komisii.

3. Zamestnanec je povinny bez zbytoéného odkladu pisomne poziadat riaditela organizacie, Zze chce
popri pracovnom pomere u zamestnavatela vykonavat ini zarobkovu ¢innost, ktora ma alebo by mohla
mat k predmetu ¢innosti zamestnavatela konkurenény charakter.

4. Ak riaditel' zariadenia usudi, Ze zarobkovd c¢innost zamestnanca ma k predmetu cinnosti
zamestndavatela konkurenény charakter, zamestnancovi suhlas neudeli. Ak zamestnanec dostane
suhlasné vyjadrenie zamestndvatela alebo neobdrzi Ziadne pisomné vyjadrenie zamestnavatela do 15
kalendarnych dni od jeho dorucenia, povaZuje sa postoj zamestndvatela za suhlas s vykonom danej
¢innosti.

5. Zamestnavatel moze udeleny suhlas podla odseku 4 z vainych dévodov pisomne odvolat; v
pisomnom odvolani sthlasu je zamestnavatel povinny uviest tieto dovody. Po odvolani suhlasu
zamestnavatelom podla prvej vety je zamestnanec povinny bez zbyto¢ného odkladu inu zarobkovu
¢innost skoncit spdsobom vyplyvajicim z prislusnych pravnych predpisov.

6. Ak zamestnanec nevyhovie poZiadavke zamestndvatela podla odseku 4 a pokracuje vo vykone
konkurencnej zarobkovej c¢innosti, takyto postup zamestnanca bude povaZovany za hrubé porusenie
pracovnej discipliny a bude dévodom na okamzité skoncenie pracovného pomeru.

7. Suhlas zamestnavatela sa nevyZaduje na vykon vedeckej, pedagogicke], publicistickej, lektorskej,
prednasatelskej, literarnej a umeleckej ¢innosti.

8. Zamestnavatel a zamestnanec sa mozu v pracovnej zmluve dohodnut, Zze zamestnanec po skonceni
pracovného pomeru nebude po dobu najdlhsie jeden rok vykonavat zarobkovu ¢innost, ktorda ma k
predmetu cinnosti zamestndvatela konkurencny charakter; podmienky pre takdto dohodu a
podrobnosti obmedzenia zarobkovej cinnosti zamestnanca po skonceni pracovného pomeru
upravuje § 83a ZP.

Clanok 34 Majetkové priznanie

1. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutdrneho orgdnu, oznamuje Udaje o svojich
majetkovych pomeroch na Trenciansky samospravny kraj Trencin.

2. Udaje o majetkovych pomeroch sa oznamuju prislusnému organu v rozsahu podla osobitného
predpisu, ktorym je zdkon ¢. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
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Clanok 35 Zavereéné ustanovenia

1. 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 na personalnom mieste.
4. Tento Pracovny poriadok bol prerokovany so zastupcami zamestnancov dnia 7.1.2019 a nadobuda
ucinnost driom 1.1.2019. Zaroven straca platnost Pracovny poriadok zo dria 19.10.2012 a jeho dodatky
¢.1zodna 30.12.2012 a ¢. 2 zo dia 1.5.2018.

5. K vydaniu tohto pracovného poriadku udelili svoj suhlas:

za zamestnancov - ¢lenovia zamestnaneckej rady: Camajova Dana ....ccccceeeeeeeieeeeieee e

Knapcikova Darina ........cccceeeeeeieeeeeenns

Hrendakova MAria .......ccceeeeeeviviiieeerinnnnnn.

za organizaciu — riaditel CSS—-NADEJ: Ing. FrantiSek MARTAUS, PhD. ....cccccovvvueuierieernnnn.

Zoznam priloh:

Nazov prilohy Cislo prilohy

Eticky kodex zamestnancov organizacii 1

Proces postupu prijimania a zaskolenia nového zamestnanca

Proces adaptacie novoprijatych zamestnancov CSS_NADEJ Dolny Lieskov

Individualny plan zaskolenia adaptacného procesu nového zamestnanca

Dohoda o skonéeni pracovného pomeru

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Nlo|o| &l WN

Zakladné poucenie pre nastupujuceho zamestnanca




