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POKYNY PRE UZIVANIE ORGANIZACNEJ SMERNICE

- Smernica musi byt ulozena takym sposobom, aby bola pristupna vsetkym pracovnikom, ktori ju vyuzivaju pri praci

- Veduci Useku preukazatelne oboznami podriadenych pracovnikov s obsahom tejto smernice

- Veduci Useku zodpoveda za kontrolu dodrZiavania tejto smernice

- Kazdy uzivatel v pripade potreby moze podat navrh na zmenu spracovatelovi

-~ Smernica je majetkom HARMONIA -zariadenie pre seniorov, domov socialnych sluZieb a Gtulok, nesmie byt
rozmnozovana, odnasana z organizacie a odovzdana tretim osobam
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1. UCEL
Tato organizacna smernica (d'alej len Pracovny poriadok ) stanovuje pracovné podmienky a pravidla spravania

sa v pracovno-pravnom vztahu, upravuje pracovnopravne vztahy zamestnancov v Harmonia- zariadenie pre
seniorov, domov socialnych sluzieb a Gtulok, ul. Republiky 1045/22, 010 01 Zilina.

2. ROZSAH PLATNOSTI

Pracovny poriadok plati pre vietky organizacné Useky HARMONIA -zariadenie pre seniorov, domov socialnych
sluzieb a Utulok odo dna ucinnosti a je zavazna pre vsetkych zamestnancov.

V zmysle ust. § 47/2 Zakonnika prace, su novi zamestnanci oboznameni s Pracovnym poriadkom pri nastupe
do zamestnania. Pracovny poriadok je zamestnancom pristupny a maji don moznost’ kedykolvek nahliadnut
na Useku PAM.

Pracovny poriadok sa nevztahuje na :

- osoby vykonavajuce pre zamestnavatela prace na zaklade dohod o vykonani prace, dohdd o brigadnickej
praci Studentov, dohod o pracovnej cinnosti, okrem prac ktoré su v uzatvorenej dohode priamo uvedené,

- ostatné osoby, ktoré nie su so zamestnavatelom v pracovnom pomere podla Zakonnika prace alebo zakona
¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

3. POUZITE POJMY, SKRATKY A SYMBOLY

3.1.Pouzité pojmy

Zamestndvatel - je HARMONIA- zariadenie pre seniorov, domov socialnych sluzieb a Gtulok, ul. Republiky &.
1045/22, 010 01 Zilina / d'alej len zamestndvatel /

Zariadenie - stredisko - zariadenie pre seniorov a domov socialnych sluZieb na ul. Republiky 22 Zilina / d’alej
len zariadenie /

Utulok - stredisko - Gtulok na ul. Hviezdoslavova 56, Zilina / dalej len Gtulok /

Statutdrny orgdn - $tatutarnym organom zamestnavatela je riaditel / dalej len riaditel /

Zamestnanec - pre UcCely tohto Pracovného poriadku je fyzicka osoba , ktora na zaklade pracovnopravneho
vztahu vykonava pre zamestnavatela zavisli pracu, ak to ustanovuje osobitny vSseobecne zavazny pravny
predpis aj v obdobnych pracovnych vztahoch, za mzdu alebo odmenu / dalej len zamestnanec /

Persondlna a mzdova agenda - samostatny odborny referent personalnej a mzdovej agendy, vykonava
v mene zamestnavatela vSetky prace pri sprave pracovnopravnych vztahov, je zodpovednou osobou
zamestnavatela, disponuje pisomnym poverenim v zmysle § 23 ods. 3 zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych Udajov v zneni neskorsich pravnych predpisov / dalej len PAM /

Zastupca riaditela - menovany ¢i povereny zamestnanec  zastupovanim riaditela - pocas svojej
nepritomnosti tak, aby opakovane alebo jednorazovo robil urcité dinnosti v mene zamestnavatela, uviest
uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca / dalej len zdstupca riaditela /

3.2 Pouzité skratky

Skratka Ndzov

SMK Systém manazérstva kvality

RK Referent kvality

PK Prirucka kvality

0S Organizacna smernica

THZ Technicko-hospodarsky zamestnanec

POP Pomocny obsluzny personal

PPF/C Popis pracovnej funkcie/ ¢innosti

BOZP, PO Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci, poziarna ochrana
ZP Zakonnik prace

552/2003 Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme

553/2003 Zakon o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
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3.3 Pouzité symboly
V 0OS nie su pouzité symboly.

4. POPIS CINNOSTI

4.1 Vseobecne - vydanie pracovného poriadku

HARMONIA- zariadenie pre seniorov, domov socialnych sluzieb a Gtulok, ul. Republiky 1045/22, 010 01 Zilina,
ako zamestnavatel, po schvaleni Zakladnou odborovou organizaciou Slovensky odborovy zvaz zdravotnictva
a socialnych sluzieb, HARMONIA - ZpS, DSS a UTULOK, 010 01 Zilina 1, Republiky 22, v zmysle § 84 zakona ¢.
311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov,§ 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov a dalSich s tym slvisiacich predpisov, vydava tento pracovny
poriadok.

4.2 Zakladné ustanovenia a zdkaz diskrimindcie

Pracovny poriadok je zakladnym pracovnopravnym internym predpisom pre zamestnavatela v zmysle zakona
552/2003 Z. z. pri vykone prace vo verejnom zaujme ako aj vSetkych zamestnancov, ktori s pracovnom
vztahu so zamestnavatelom.

V zmysle zakona 365/2004 Z. z. Antidiskriminacny zakon v zneni neskorsich predpisov je:

- zamestnavatel je povinny v pracovnopravnych vztahoch zaobchadzat so zamestnancami v sulade so zasadou
rovnakého zaobchadzania, bez akychkolvek obmedzeni priamej ¢i nepriamej diskriminacie podla pohlavia,
manzelského vztahu a rodinného stavu, rasy, farby pleti, jazyka, veku , nepriaznivého zdravotného stavu
alebo zdravotného postihnutia, viery a nabozZenstva, politického alebo iného zmyslania, odborovej cinnosti,
narodného alebo socialneho povodu, prislusnosti k narodnosti alebo etnickej skupine, majetku, rodu alebo
iného postavenia s vynimkou pripadu, ak to ustanovuje zakon alebo ak je na vykon prac vecny dovod, ktory
spociva v predpokladoch alebo poziadavkach a v povahe prac , ktord ma zamestnanec vykonavat' ,

- zamestnavatel nesmie vyzadovat o fyzickej osoby informacie o tehotenstve, rodinnych pomeroch,
o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a nabozenskej prislusnosti,

- zamestnavatel nesmie vyzadovat o fyzickej osoby informacie o bezihonnosti s vynimkou, ak ide o pracu ,
pri ktorej sa podla osobitného predpisu vyzaduje bezihonnost, alebo ak poZiadavku bezlhonnosti vyzaduje
povaha prace, ktori ma fyzicka osoba vykonavat,

- vykon prav a povinnosti vyplyvajlcich z pracovnopravnych vztahov musi byt v sulade s dobrymi mravmi,
nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuzivat na skodu druhého, nikto nesmie byt na pri vykone
pracovnopravnych vztahov prenasledovany, postihovany za to, Ze oznami na iného zamestnanca alebo
zamestnavatela pachanie trestnej cinnosti,

- zamestnanec - ak sa domnieva, Ze boli prava alebo pravom chranené zaujmy dotknuté nedodrzanim zasady
rovnakého zaobchadzania - moze podat’ staznost’ zamestnavatelovi, ktory ju bez zbytocnych prietahov riesi.
Zamestnavatel moze o zamestnancoch zhromazd'ovat' len osobné Udaje, ktoré st nevyhnutné a vyznamné pre
pracu, ktorl bude zamestnanec vykonavat, v slvislosti s jeho kvalifikaciou a profesionalnou praxou v zmysle
zakona o ochrane osobnych Udajov.

Zamestnavatel nesmie bez vazneho dovodu nardsat sukromie zamestnancov na pracovisku, Ci v Satniach
zamestnavatela bez toho, Ze boli zamestnanci upozorneni.

Zamestnavatel nesmie otvarat, ¢i kontrolovat listové zasielky adresované na meno zamestnanca ako
sukromnej osobe.

V pripade kamerového systému za UcCelom ochrany majetku a bezpecnosti , instalovat kamery na
monitorovanie verejnych priestorov zamestnavatela a vchodu do budovy a viditelne a citatelne oznacit
priestor napisom - Tento priestor je monitorovany kamerovym systémom.

4.3 Povinnosti a prava zamestndvatela

Zamestnavatel je povinny najma :
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a) pridelovat zamestnancom pracu podla dojednanej pracovnej zmluvy

b) vytvarat podmienky pre Uspesné plnenie pracovnych uloh

c) za vykonanu pracu poskytovat mzdu dohodnutl v pracovnej zmluve v sllade s pravnymi predpismi

d) zabezpecit ochranu zdravia pri praci

e) dbat o informovanie zamestnancov vo veciach, ktoré sa bezprostredne tykaju vykonavanej prace

f) umoznit zamestnanom oboznamovat sa s vydanymi internymi predpismi, ako napr. organizacny

poriadok, pracovny poriadok, kolektivha zmluva a pravne predpisy vztahujlce sa na pracu nimi
vykonavanu, predpisy na zaistenie BOZP a PO, prevadzkovy poriadok vztahujlci sa na pracu nimi
vykonavanu a o oboznameni zamestnancov vypracovat Zaznam o oboznameni s uvedenim datumu
oboznamenia a mena a priezviska zamestnanca

g) zamestnavatelovi vyplyvaji z tohto pracovného poriadku, Zakona ¢. 552/2003 a Zakonnika prace aj
dalSie povinnosti, ktoré je povinny dodrziavat.

Zamestnavatel ma pravo :

h) vykonat kontrolu, ¢i sa docCasne praceneschopny zamestnanec zdrziava na mieste ur¢enom pocas
docasnej pracovnej neschopnosti, podla prvej vety ma zamestnavatel pravo vykonat kontrolu v obydli
zamestnanca s jeho sthlasom alebo na mieste, kde je predpoklad, ze sa doCasne zdrziava, v sulade so
zakonom €. 462/2003 Z. z. o nahrade prijmu pri docasnej pracovnej neschopnosti zamestnanca v zneni
neskorsich predpisov

i) prijimat vcCasné a 0cCinné opatrenia na ochranu majetku zamestnavatela i zamestnancov na
pracovisku v priestoroch na to uréenych.

4.4 Predpoklady na vykon prdce vo verejnom zdaujme

Zamestnancom, v zmysle pracovnopravnych vztahov, moze byt kazda fyzicka osoba ktora splia predpoklady
ustanovené v § 3 ods. 1 zakona ¢. 552/2003 z. z. a to :

a/ ma sposobilost na pravne Ukony v plnom rozsahu

b/ je bezGhonna,

c/ splna predpoklady osobné a kvalifikacné, ak to vyzaduje osobitny predpis,

d/ pre pracu ma zdravotnu( sposobilost’, ak to vyZaduje osobitny predpis,

e/ je zvoleny alebo vymenovany, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie ustanovuje ako osobitny
predpoklad vykonu prace vo verejnom zaujme ,

f/ splia predpoklady na oboznamovanie a s utajovanymi skutocnostami podla osobitného predpisu, ak je to
pre dohodnutl pracu potrebné,

g/ splia podmienku pre zamestnancov, ktori si blizkymi osobami, zamestnancov a fyzické osoby
vykonavajlce verejni funkciu, ktori sU blizkymi osobami, nemozno zaradit do vzajomnej priamej
podriadenosti alebo nadriadenosti alebo tak, aby jeden podliehal pokladnicnej kontrole alebo Uctovnej
kontrole druhého, okrem zamestnancov zastupitelskych Gradov Slovenskej republiky v zahrani¢i a
zamestnancov zamestnavatela, u ktorého posobi len jeden vedici zamestnanec, ktory je Statutarnym
organom.

Uvedené predpoklady musi zamestnanec splfat’ po cely ¢as vykonu prace vo verejnom zaujme

Za bezthonného sa povazuje ten, kto sa preukaze vypisom z registra trestov, nie starsSim ako 3 mesiace,
tento sa zaklada do osobného spisu zamestnanca a je spolu s osobnym spisom zamestnanca archivovany - za
bezihonného pre Ulely uvedeného zakona sa nepovazuje osoba, ktora bola pravoplatne ods(dena za
Umyselny trestny cin.

Vymenovanie je predpokladom na vykon funkcie Statutarneho organu pravnickej osoby zriadenej Statnym
organom.

4.5 Prava a povinnosti zamestnancov

Prava zamestnanca
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Zamestnanec ma pravo pozadovat vymedzenie prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnopravnych
vztahov a funkéného zaradenia

Ma pravo pozadovat vytvorenie vhodnych podmienok pre vykon prace a vytvorenie podmienok, ktoré
potrebuje pre plnenie pracovnych povinnosti

Byt pravidelne a vcéas informovany o vSetkych délezitych internych rozhodnutiach, ktoré su nevyhnutné
pre vykon prace z pracovného zaradenia

Na mzdu, ktora je v sulade s pracovnou zmluvou a kvalifikacnym predpokladom

Zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci

Odpocinok a zotavenie po praci

Zamestnanec ma pravo kedykolvek nahliadnut’ do tohto pracovného poriadku

Veduci zamestnanci si zamestnanci povereni vedenim na niektorych organizacnych Usekoch, s opravneni
ukladat’ a uréovat’ podriadenym pracovnikom pracovné Ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu
a davat na tento Ucel zavazne pokyn.

Povinnosti zamestnanca
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Zamestnanec je povinny este pred podpisanim pracovnej zmluvy informovat zamestnavatela
o prekazkach, ktoré mu brania plnohodnotne vykonavat pracu podla pracovnej zmluvy, alebo ktoré by
mohli zamestnavatelovi sposobit’ ujmu. V pripade zistenia porusenia tejto povinnosti sa toto konanie
zamestnanca povazuje za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Zamestnanec je povinny dodrziavat Ustavu SR, Ustavné zakony, zakony, ostatné vseobecné zavazné
pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatinovat ich podla svojho najlepsieho vedomia a svedomia,
reSpektovat’ a chranit’ ludskd dostojnost’ a ludské prava.

Zachovavat mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa dozvie pri vykone prace vo verejnom zaujme
a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno zverejnovat’ ¢i oznamovat inym osobam a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

Dodrziavat’ povinnosti a obmedzenia stanovené pre zamestnancov verejnej spravy ato v § 8 Zakona
552/2003 Z. z.

Konat' a rozhodovat’ nestranne.

Pracovat’ svedomito a riadne podla svojich znalosti, schopnosti a odbornosti, plnit pokyny nadriadenych,
ktoré boli vydané v sulade so vseobecne zavaznymi pravnymi predpismi a dodrziavat zasady dobrej
spoluprace s ostatnymi zamestnancami (vynimka plati v pripade, ak pokyn nadriadeného je v rozpore
s platnou legislativou a inymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi).

Pracovné ulohy plnit’ véas, kvalitne a hospodarne.

Nekonat tak, aby neopravnenymi prislubmi a zavazkami nezavadzal ¢i poskodzoval zamestnavatela.
Bezodkladne hlasit’ priamemu nadriadenému poskodenie majetku zamestnavatela.

Hroziacu skodu na zdravi ¢i majetku oznamit bezodkladne nadriadenému alebo riaditelovi, ak je mozné
zakrocit proti hroziacej Skode, ak tomu nebrani dolezita udalost alebo ak tym nevystavuje seba alebo inl
osobu ohrozeniu.

Najneskor do 5 pracovnych dni, je zamestnanec povinny oznamit PAM vsetky zmeny, ktoré sa tykaju
pracovného pomeru a zmeny v osobnych a inych Udajoch, tykajluce sa jeho osoby, ktoré ovplyviuju prava
a povinnosti z pracovnopravnych vztahov (napr. sobas, rozvod, zmena mena, priezviska, narodenie alebo
Umrtie ¢lena rodiny, zmena trvalého alebo prechodného pobytu, zmena zdravotnej poistovne, zmena
zdravotného stavu, ktoré mozu mat vplyv na vykon prace, adresy na dorucCovanie pisomnosti, ak sa
poukazuje vyplata na Ucet v banke aj zmenu bankového spojenia a pod.).

Zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov, dodrziavat’ zasady slusného spravania.

V styku s ob¢anmi vystupovat dostojne, slusne a ochotne.

Nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v slvislosti s vykonavanim zamestnania vo vlastny prospech alebo v
prospech blizkych osob, alebo inych fyzickych alebo pravnickych osob, tato povinnost je zavazna aj po
skonceni pracovného pomeru.

Zabezpedit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie financnych zdrojov a zariadeni, ktoré boli
zamestnancovi zverené.

Pracovat zodpovedne a riadne podla svojich sil, vedomosti a schopnosti, plnit pokyny nadriadenych
vydané v sulade s pravnymi predpismi.

Byt' na pracovisku pred zacatim pracovného Casu, vyuzivat pracovny cas na pracu a odchadzat z neho az
po skoncéeni pracovného casu, s vynimkou plnenia si pracovnych povinnosti mimo pracoviska.
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Opustit’ pracovisko pocas pracovného casu moze zamestnanec len po predchadzajlcom suhlase priameho
nadriadeného alebo riaditela, pricom je zamestnanec povinny odchod zaevidovat'.

Viest evidenciu prichodov a odchodov z pracoviska.

Bezodkladne oznamit nadriadenému a PAM skutocnost' o vzniku praceneschopnosti Ci osetrovanie ¢lena
rodiny, ked’ neméze zamestnanec osobne je potrebné telefonické oznamenie a dorucenie pisomného
dokladu rodinnym prislusnikom

V obdobi, v ktorom ma zamestnanec podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri docCasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat lieCebny rezim urceny oSetrujicim lekarom a zdrziavat' sa na mieste
urcenom pocas trvania docasnej PN.

Dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlce sa na pracu nim vykonavanu, ak bol s nimi
riadne oboznameny, dodrziavat urceny zakaz fajcenia na pracovisku pocas pracovného casu. Dodrziavat
a plnit povinnosti vyplyvajlce z tohto pracovného poriadku a inych internych predpisov zamestnavatela.
Oboznamovat sa pravidelne s internymi predpismi zamestnavatela, ktoré sa vztahuji na pracu nim
vykonavanu a dodrziavat ich

Hospodarit' riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit jeho majetok
pred poskodenim, stratou, znicenim a zneuzitim a nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami
zamestnavatela.

Nepritomnost’ v praci oznamit’ priamemu nadriadenému dostatocne vopred pisomne (dovolenkovy listok,
priepustka), v surnych a podloZenych pripadoch telefonicky. Porusenie tychto pravidiel sa povazuje za
hrubé porusenie pracovnej discipliny.

SUstavne si udrziavat’ a zvysovat svoje odborné vedomosti a znalosti.

Dodrziavat’ na pracovisku poriadok, po skonceni pracovnej doby pred odchodom z pracoviska zabezpecit
Uradne dokumenty a pracovisko zabezpecit' pred vstupom nepovolanych osob.

Nezdrziavat sa bez sUhlasu riaditela alebo bezprostredne nadriadeného vedlceho zamestnanca na
pracoviskach a v objektoch zamestnavatela mimo pracovného Casu.

Nevynasat’ z objektu zamestnavatela predmety z jeho majetku bez povolenia a ohlasenia.

Nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory alebo majetok zamestnavatela
na sukromné ucely,

Dodrziavat’ zasady BOZP a PO, pouzivat pridelené ochranné pomocky pri vykone pracovnych ¢innosti.
Nepozivat alkoholické napoje a neuzivat iné omamné prostriedky a psychotropné latky na pracoviskach
zamestnavatela a v pracovnom case aj mimo tychto pracovisk, nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace.
Podrobit’ sa kontrole pozitia alkoholu alebo inych omamnych latok, ktord vykonavaji na to urceni
zamestnanci povereni kontrolnou ¢innostou u zamestnavatela

Zamestnanec je povinny ihned oznamit bezprostredne nadriadenému zamestnancovi pracovny Uraz.
Svedok Urazu je povinny poskytnut predlekarsku prvd pomoc a ak zraneny nie je sposoblly splnit’
oznamovaciu povinnost o Uraze, urobi to za neho. Zamestnanec je povinny zaevidovat Uraz do Knihy
arazov.

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

Veduci zamestnanec je povinny:

1. Riadit a kontrolovat pracu zamestnancov (Ulohy prerozdelovat na podriadenych zamestnancov
s uvedenim konkrétneho zodpovedného zamestnanca a urcenim lehoty pre ich splnenie, ako aj
naslednu doslednl kontrolu plnenia Gloh na riadenom Useku),

2. Vytvarat priaznivé pracovné podmienky a dodrziavat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

3. Predkladat navrhy na odmenovanie zamestnancov podla vseobecne zavaznych pravnych predpisov,
kolektivnych a pracovnych zmliv a dodrziavat’ zasadu poskytovania rovnakej mzdy za rovnaku pracu
alebo za pracu rovnakej hodnoty podla ustanovenia § 119a ZP,

4. Utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na uspokojovanie ich

socialnych potrieb,

Zabezpecovat, aby nedochadzalo k poruseniu pracovnej discipliny,

Zabezpecovat’ prijatie v€asnych a Géinnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela,

7. Vykonavat pracu v mene zamestnavatela dostojne, na vysokej odbornej a spolocenskej urovni,

oN U
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Konat' sposobom zodpovedajlcim vyznamu zastavanej funkcie a zaujmom zamestnavatela,

Dbat o zvySovanie vlastného vzdelavania i vzdelavania podriadenych zamestnancov, najma dbat

0 rozvoj pravneho vedomia.

10. Veduci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu u zamestnavatela, nesmie podnikat
alebo vykonavat in( zarobkovu ¢innost’ a byt’ clenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov
pravnickych osob, ktoré vykonavaju podnikatelski cinnost; to neplati, ak je tento veduci
zamestnanec vyslany do riadiaceho, kontrolného alebo dozorného organu zamestnavatelom, a ak
takato cinnost’ vyplyva z vykonu jeho prace alebo ak takuto cinnost' vykonava s pisomnym sihlasom
zamestnavatela. Tieto obmedzenia sa nevztahujd na poskytnutie zdravotnej starostlivosti v Statnych
zdravotnickych zariadeniach alebo v nestatnych zdravotnickych zariadeniach, ktorych zriadovatelom
je obec, vyssi Uzemny celok, na vedeck(u cinnost, pedagogickd cinnost, lektorskd cinnost,
prednasatelskii  Cinnost, publicisticki Cinnost, literarnu alebo umeleckd cinnost, cinnost
sprostredkovatela a rozhodcu pri kolektivnom vyjednavani a na spravu vlastného majetku alebo
na spravu majetku svojich maloletych deti, na Cinnost v poradnom organe vlady a na cinnost’ clena v
rozkladovej komisii a na Cinnost’, ktora vyplyva z projektov financovanych z programov z projektov
Eurdpskej Unie. Vedlci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu, moéze vykonavat
¢innost’ znalca, tlmocnika alebo prekladatela len vtedy, ak sa tato ¢innost’ vykonava pre sud, pre iny
statny organ, pre obec alebo pre vyssi Uzemny celok.

11. Vedlci zamestnanec - Statutarny organ a veduci zamestnanci na niektorych organizacnych usekoch su

povinni deklarovat svoje majetkové pomery do 30 dni od poverenia vykonu vedlceho zamestnanca,

inak do 31. marca kalendarneho veduci zamestnanci riaditelovi, ktory majetkové priznanie odovzda

PAM na zalozenie do osobného spisu zamestnanca a archivuje spolu s osobnym spisom podla

registratirneho poriadku.

Ne el

4.6 Podmienky pre vykon inej zarobkovej cinnosti

Zamestnanec moze popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovnom pomere vykonavat’ in( zarobkovu
¢innost’, ktora ma k predmetu cinnosti zamestnavatela konkurenény charakter, len s predchadzajdcim
pisomnym sthlasom zamestnavatela. Ak sa zamestnavatel nevyjadri do 15 dni od dorucenia ziadosti
zamestnanca, plati, ze suhlas udelil.

Zamestnavatel moze udeleny suhlas podla odseku 1 z vaznych dévodov pisomne odvolat. V pisomnom
odvolani sGhlasu je zamestnavatel povinny uviest tieto dévody. Po odvolani suhlasu zamestnavatelom podla
prvej vety je zamestnanec povinny bez zbyto¢ného odkladu in( zarobkovl cinnost skoncit'.

Bez pisomného suhlasu zamestnavatela moze zamestnanec vykonavat vedeckl, pedagogicku, publicisticku,
lektorskd alebo umeleckd ¢innost'.

4.7 Informdcie pred uzatvorenim pracovného vzt'ahu

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je budldci zamestnanec povinny informovat zamestnavatela
o skutocCnostiach, ktoré brania vykonu prace, alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi sposobit’ ujmu, ako aj
o dlzke pracovného Casu u iného zamestnavatela, ak ide o mladistvého.

4.8 Informovanie o volnych pracovnych miestach

Zamestnavatel je povinny informovat’ o volnych pracovnych miestach na vykon prace vo verejnom zaujme na
mieste u zamestnavatela (na web stranke a na nastenke vo vstupnej chodbe, pripadne na inom mieste v
zariadeni), ktoré je zamestnancom pristupné a umoznit zamestnancom a inym fyzickym osobam uchadzat sa
o tieto volné pracovné miesta.

Zamestnavatel rozhodne o obsadeni volného pracovného miesta na zaklade posidenia vhodnosti jednotlivych
uchadzacov z hladiska ich znalosti a schopnosti, kvalifikacie a pod. na vykon prace vo verejnom zaujme.
Kvalifikacné predpoklady vzdelania v harmdnia- zariadenie pre seniorov, domov socialnych sluzieb a Gtulok
urcuju prislusné pravne normy a predpisy.
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4.9 Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer moéze vzniknit len na zaklade pisomnej pracovnej zmluvy s obsahom podla §§ 42 a 43
Zakonnika prace , ktora musi byt podpisana zamestnavatelom a zamestnancom a u mladistvych zamestnancov
aj zakonnym zastupcom, najneskor v den nastupu do prace. Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy prevezme
zamestnanec, druhé ostdva uzamestnavatela na Useku PAM (v osobnej zlozke zamestnanca). Pracovnu
zmluvu pripravuje Usek PAM. V mene zamestnavatela pracovnu zmluvu, jej zmeny a dodatky uzatvara riaditel
Harmdnia- zariadenie pre seniorov, domov socialnych sluzieb a Gtulok.
Vznik pracovného pomeru s vedlcimi zamestnancami :
Pracovnu poziciu vediceho zamestnanca, ktorymi podla OS 03 Organizacného poriadku su - hlavna sestra,
vedlci utulku, vedlca stravovacej prevadzky a pracovné pozicie dalSich vedlcich zamestnancov, ktori su v
priamej riadiacej posobnosti Statutarneho organu - riaditela sa obsadzuju na zaklade vyberového konania
(splnenie kvalifikacnych predpokladov vzdelania a osobitnych kvalifikacnych predpokladov, ak to vyzaduje
osobitny predpis), resp. osobného pohovoru. Zodpovednost za rozhodnutie o prijati resp. vymenovani
zamestnanca na poziciu ma riaditel a pracovny pomer na tUto pracovni poziciu sa zaklada pisomnou
pracovnou zmluvou az po vymenovani riaditelom v sulade s ust. § 42 ods. 2 Zakonnika prace.
Zamestnavatel prijima do pracovného pomeru zamestnancov na zaklade pisomnej ziadosti, okrem nej je
povinny zamestnanec uchadzac o zamestnanie predlozit :
a/ vyplneny osobny dotaznik
b/ struktlUrovany Zivotopis len s pozadovanymi informaciami o vzdelani a profesionalnej praxi,
¢/ doklady o vzdelani v originali
d/ vypis z registra trestov nie starsi ako 3 mesiace
e/ potvrdenia o di(zke zamestnania od predoslych zamestnavatelov
f/ potvrdenie o zdravotnom stave - zdravotn( prehliadku od zmluvnej zdravotnej sluzby pre zamestnancov
v 3. pracovnej kategorii v zmysle preventivnych prehliadok ustanovenych pracovnou zdravotnou sluzbou , pre
ostatnych zamestnancov od praktickych lekarov
g/ zdravotny preukaz, pokial je potrebny pre ochranu zdravia pred nakazlivymi chorobami
h/ dalsie doklady a potvrdenia, ktoré st uvedené v podmienkach na obsadenie miest vedlcich zamestnancov
h/ slhlas zamestnanca so spracovanim jeho osobnych Udajov v informacnych systémoch zamestnavatela,
sthlas s kopirovanim dokladov pre Ucely archivacie v osobnom spise ainé sihlasy vyzadované platnymi
pravnymi predpismi
ch/ rozhodnutia socialnej poistovne o zniZzenej pracovnej schopnosti
i/ sudne rozhodnutia o vykonani zrazok zo mzdy
j/ obciansky preukaz, preukaz poistenca zdravotnej poistovne
Vsetky dokumenty pri vzniku pracovnopravneho vztahu nového zamestnanca vyhotovuje PAM, najneskor den
pred dohodnutym dnom nastupu zamestnanca do prace. Pracovny pomer vznika nastupom zamestnanca do
prace v den, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve. Ak zamestnanec v tento den do prace nenastipi a do 3
dni neoznami zamestnavatelovi aka prekazka mu v tom branila, moze zamestnavatel od zmluvy odstUpit'.
Pracovny pomer je uzavrety na dobu urcitl na dobu 1 rok so skiSobnou dobou ktora je najviac tri mesiace, a
u vediceho zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti Statutarneho organu alebo clena Statutarneho organu
a vedlUceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej posobnosti tohto vediceho zamestnanca, je najviac
Sest’ mesiacov. Skusobni dobu nemozno predlZovat'. Skiusobna doba sa predlzuje o Cas prekazok na strane
zamestnanca. Sk(SobnU dobu nie je mozné dohodn(t v pripadoch opatovne uzatvaranych pracovnych
pomerov na dobu urcitl, ak medzi skoncenim povodného a zacatim nového pracovného pomeru na dobu
urcitl je prestavka viac ako 6 mesiacov. Pracovny pomer na dobu urcity mozno dohodn(t najdlhSie na 2
roky, v rdmci dvoch rokov ho mozno pred(zit alebo opatovne dohodn(t najviac dvakrat. Po uplynuti doby
urcitej pracovny pomer prehodnoti riaditel a vedici zamestnanec Useku a doba urcita moze byt zmenena na
dobu neurdita.
V pracovnej zmluve musia byt dohodnuté vsetky podstatné nalezitosti :
a/ den nastupu
b/ druh prace, strucna charakteristika
¢/ miesto vykonu prace
d/ skisobna doba
e/ pracovny Cas
f/ vymera dovolenky, pripadne dodatkovej dovolenky
g/ vyplatny termin
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h/ iné nalezitosti

i/ mzdové podmienky si dohodnuté v samostatnom dokumente- platovy dekrét)

Prilohou pracovnej zmluvy je :

a/ pracovna napln, konkretizacia pracovnych Gloh z pracovnej zmluvy

b/ platovy dekrét, rozhodnutie o plate

c/ dohoda o hmotnej zodpovednosti v pripade, ze funkcné zaradenia to vyzaduje

d/ sUhlasy resp. nesuhlasy v zmysle slvisiacich platnych pravnych predpisov

e/ Poucenie o mlcanlivosti alebo poucenie opravnenej osoby v zmysle zakona 122/2013 Z.z.

PAM pri nastupe zamestnanca do zamestnania ho oboznami s pracovnym poriadkom, s kolektivhou zmluvou,
s pravnymi predpismi a internymi smernicami vztahujlcimi sa na pracu nim vykonavanl, zoznami ho
s evidenciou dochadzky do zamestnania a zabezpeci poucenie o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci
prostrednictvom zmluvného technika BOZP a odvedie zamestnanca na pracovisko kde ho odovzda
bezprostredne nadriadenému vedicemu zamestnancovi, aby ho bliZzSie zoznamil s charakterom druhu prace,
na ktoru sa prijal, s pracovnym casom a rozdelenim zmien v nepretrzitej prevadzke, s miestom na odkladanie
osobnym veci, hygienickych normach na pracovisku, zabezpeci pridelenie OOPP uréenych na pracovnu
poziciu. Bez uvedenych oboznameni nesmie zamestnanec nastUpit na pracovisko ¢i zacat’ vykonavat' pracu.
PAM zabezpeci prihlasenie nového zamestnanca do Socialnej poistovne, zdravotnej poistovne a pripravi
vSetky pisomne materialy z pracovnopravneho vztahu na podpis minimalne den pred nastupom zamestnanca
do zamestnania resp. pred nastupom do zamestnania.

Navrh na pracovné a mzdové zaradenie podpisuje vedl(ci zamestnanec prislusného organizacného Useku
a riaditel, navrh sa zaklada do osobného spisu zamestnanca

Rozhodnutie o plate sa vyhotovuje v dvoch vyhotoveniach, podpisuje riaditel a zamestnanec, ktory prevezme
jedno vyhotovenie a jedno vyhotovenie sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

Pracovna naplin (struéna charakteristika prace) je v 2 vyhotoveniach, podpisuje riaditel a zamestnanec,
jedno vyhotovenie prebera zamestnanec a druhé sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

Nasledne zamestnanec vypise ,Vyhlasenie k dani“ na uplatnenie nezdanitelnej casti mzdy na danovnika
a v pripade uplatnenia danového bonusu na deti, predloZi doklady potrebné v vyplacaniu - rodné listy deti,
potvrdenie Uradu prace o poberani pridavkov na deti a podla veku deti i potvrdenie o navsteve strednej ci
vysokej skoly v dennej forme stddia.

Pracovny pomer vznika nastupom zamestnanca do prace v den, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve. Ak
zamestnanec v tento den do prace nenastUpi a do 3 dni neoznami zamestnavatelovi aka prekazka mu v tom
branila, méze zamestnavatel od zmluvy odstupit.

Pri nastupe do zamestnania prebera kazdy zamestnanec kliCe od miestnosti zamestnavatela, ktoré
bezprostredne potrebuje k vstupu na pracovisko, satne ¢i uzamknutia skrinky v Satni, prevzatie klucov potvrdi
podpisom v evidencii kli¢ov u vediceho zamestnanca.

Iné pracovno-pravne vztahy, ktoré nie su pracovnym pomerom, mozu vzniknit len na zaklade dohody
o vykonani prace s moznostou odpracovat’ maximalne 350 hodin v kalendarnom roku, dohody o brigadnickej
praci Studentov s moznostou odpracovat maximalne 20 hodin tyzdenne a dohody o pracovnej cinnosti
s moznost'ou odpracovat’ najviac 10 hod tyzdenne.

4.10 Zmeny dohodnutého pracovného pomeru

1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno menit’ len so suhlasom zmluvnych stran a to formou pisomného
dodatku k pracovnej zmluve

2. Vykonavat prace iného druhu alebo vinom mieste, ako bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je
zamestnanec povinny len vynimocne, a to za podmienok uvedenych v § 55 a nasl. Zakonnika prace odsek
2a4.

3. Navrh na zmenu dohodnutych pracovnych podmienok predklada vedici zamestnanec riaditelovi na
schvalenie, po prerokovani zmien a dohode o zmene pripravi PAM Dodatok o zmene pracovnej zmluvy.

4. Podmienky preradenia na in0 pracu, vinom mieste a mzdové dosledky stym slvisiace sa riadia
prislusnymi ustanoveniami platnych zakonov.
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4.11 Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer mozu obidve zmluvné strany skoncit nasledovnymi sposobmi :
dohodou podla § 60 ZP ;
vypovedou zamestnavatela podla § 61 ZP ;
vypoved'ou zamestnanca podla § 67 ZP ;
okamzitym skoncenim zamestnavatela podla § 68 ZP ;
okamzitym skoncenim zamestnanca podla § 69 ZP ;
skoncenim v skusobnej dobe z oboch stran podla § 72 ZP ;
skoncenim pracovného pomeru na urcitd dobu podla § 71 ZP ;
v pripade smrti zamestnanca pracovny pomer automatlcky zamka
Ak je zamestnancom cudzinec, konci jeho pracovny pomer uvedenymi sposobmi resp. stratou platnosti
povolenia na zamestnanie alebo pobyt a tiez na zaklade pravoplatného rozsudku o vyhosteni cudzinca
z Uzemia SR.
Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnanec povinny:
- informovat svojho nadriadeného o stave plnenia ulozenych uloh,
- spisat protokol o odovzdani vsetkych pisomnosti a ostatnej agendy (v PC a papierovej forme),
stvisiacej s vykonavanou funkciou/ ¢innostou,
- vratit zamestnavatelovi poskytnuté pracovné pomocky, vratane literatlry a pod., ktoré ma uvedené v
osobnej inventarnej karte,
- vyrovnat' vsetky zavazky voci zamestnavatelovi, resp. pisomne sa s nim dohodn(t’ na ich usporiadani,
- predlozit PAM vystupny list podpisany prislusSnymi zamestnancami.

NouAwN

4.11.1 Skoncenie pracovného pomeru dohodou

Ak sa zamestnavatel a zamestnanec dohodni na skonceni pracovného pomeru, pracovny pomer sa skonci
dohodnutym dnom. Dohodu o skonceni pracovného pomeru zamestnavatel a zamestnanec uzatvaraju
pisomne. Jedno vyhotovenie dohody o skonceni pracovného pomeru vyda zamestnavatel zamestnancovi.

V dohode musia byt uvedené dovody skoncenia pracovného pomeru, ak to zamestnanec pozaduje alebo ak sa
pracovny pomer skoncil dohodou z dovodov uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a) az c) .

4.11.2 Skoncenie pracovného pomeru vypovedou

Ak je dana vypoved’, pracovny pomer sa skonci uplynutim vypovednej doby. Vypovedna doba je najmenej
jeden mesiac, ak Zakonnik prace neustanovuje inak /zamestnanec pracoval menej ako 1 rok/.

Vypoved musi byt vzdy pisomna.

Vypovedna doba zamestnanca, ktorému je dana vypoved z dévodov uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a) alebo
pism. b) alebo z dévodu, Ze zamestnanec stratil vzhladom na svoj zdravotny stav podla lekarskeho posudku
dlhodobo sposobilost’ vykonavat’ doterajsiu pracu, je najmenej :

a.) dva mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca u zamestnavatela ku dnu dorucenia vypovede trval
najmenej jeden rok a menej ako pat rokov,

B.) tri mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca u zamestnavatela ku diiu dorucenia vypovede trval najmenej
pat’ rokov.

Vypovedna doba zamestnanca, ktorému je dana vypoved z dovodov uvedenych v § 63, odsek 1, pismeno d)
alebo e) je najmenej dva mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca u zamestnavatela ku diu dorucenia
vypovede trval najmenej jeden rok.

Do doby trvania pracovného pomeru sa zapocitava aj doba trvania opakovane uzatvorenych pracovnych
pomerov na urcitl dobu u toho istého zamestnavatela, ktoré na seba bezprostredne nadvazuju.

Ak vypoved’ dava zamestnanec, ktorého pracovny pomer u zamestnavatela ku dnu dorucenia vypovede trval
najmenej jeden rok, vypovedna doba je najmenej dva mesiace.

Vypovedna doba zacina plynit od prvého dna kalendarneho mesiaca nasledujlceho po doruceni vypovede a
skonci sa uplynutim posledného dna prislusného kalendarneho mesiaca.

Vypoved zo strany zamestnavatela je zamestnavatel povinny prerokovat so zastupcami odborovej
organizacie, inak je neplatna.
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Ak zamestnanec nezotrva pocas plynutia vypovednej doby u zamestnavatela, zamestnavatel ma pravo na
penaznU nahradu najviac v sume, ktora je stcinom priemerného mesacného zarobku tohto zamestnanca a
d(zky vypovednej doby, ak sa na tejto pefaznej ndhrade dohodli v pracovnej zmluve; dohoda o pefiaznej
nahrade musi byt pisomna, inak je neplatna.

4.11.3 Skoncenie pracovného pomeru formou okamzitého skoncenia

Zamestnavatel moze okamzite skoncit pracovny pomer vynimocne a to iba vtedy, ak zamestnanec:
a) bol pravoplatne odsudeny pre imyselny trestny cin,

b) zavazne porusil pracovnu disciplinu.

Zamestnanec, ktory skoncil pracovny pomer okamzite ma narok na nahradu mzdy v zmysle platnych
ustanoveni Zakonnika prace

Okamzité skoncenie pracovného pomeru je zamestnavatel povinny prerokovat so zastupcami odborovej
organizacie, inak je neplatna.

4.11.4 Skoncenie pracovného pomeru v skusobnej dobe

V skisobnej dobe moze zamestnavatel a zamestnanec skoncit’ pracovny pomer pisomne z akéhokolvek dovodu
alebo bez uvedenia dovodu. V takom pripade je vsak potrebné dorucit druhému Gcastnikovi zmluvy
oznamenie o skonceni pracovného pomeru,

Zamestnavatel méze skoncit' pracovny pomer v skisobnej dobe s tehotnou zenou, matkou do konca deviateho
mesiaca po porode a dojcCiacou zenou len pisomne, vo vynimocnych pripadoch, ktoré neslvisia s jej
tehotenstvom alebo materstvom, a musi ho nalezite pisomne odovodnit, inak je neplatné.

Pisomné oznamenie o skonceni pracovného pomeru sa doruci druhému Gcastnikovi spravidla aspon tri dni pred
diom, ked  sa ma pracovny pomer skoncit'.

4.11.5 Skoncenie pracovného pomeru na dobu urcitu

Pracovny pomer uzatvoreny na urcitl dobu sa skonci uplynutim tejto doby alebo pominutim udalosti, ktora
jeho trvanie ohranicuje.

Ak zamestnanec pokraCUJe po uplynuti dohodnutej doby s vedomim zamestnavatela d’alej vo vykone prace,

plati, Ze sa tento pracovny pomer zmenil na pracovny pomer uzatvoreny na neurcity Cas, ak sa zamestnavatel
nedohodne so zamestnancom inak.

Vsetky formy skoncenia pracovného pomeru resp. navrhov na skoncenie pracovného pomeru je nutné
realizovat’ pisomnou formou a dorucit ich druhej zmluvnej strane spravidla 1 tyZden pred skoncenim.

Po skonceni pracovného pomeru je zamestnavatel povinny, ak ho zamestnanec poziadal, vypracovat a vydat
pracovny posudok. Ak zamestnanec nesUhlasi s obsahom vydaného pracovného poriadku poziada
zamestnavatela o zmenu, Upravu alebo doplnenie. Zamestnavatel nie je povinny tento pracovny poriadok
upravit' ¢i opravit ak s tym nesuhlasi

Zamestnanec ma pravo nahliadat’ do svojho osobného spisu, robit’ si z neho opis alebo kopie dokladov.

PAM pred skoncenim pracovného pomeru pripravi zamestnancovi vSetky pracovné doklady pri skoncéeni
pracovného pomeru a to :

- Vystupny list

- Zavazky a pohladavky zamestnanca voci zamestnavatelovi

- Zapoctovy list

- Odhlasenie zo socialnej poistovne a zdravotnej poistovne

- Potvrdenie o zdanitelnej mzde

- Potvrdenie zamestnavatela na Ucéely naroku na davku v nezamestnanosti

- Dokumenty o ukonéeni pracovného pomeru, ktoré patria odchadzajucemu zamestnancovi -odovzda Usek
PAM zamestnancovi a ostatné dokumenty zaloZi do osobného spisu zamestnanca pre archivaciu podla
registratirneho planu.

Vedlcemu zamestnancovi odovzda klice od miestnosti zamestnavatela, ktoré mal prevzaté pri vykone prace.
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4.12 Odstupné a odchodné

Zamestnancovi, s ktorym zamestnavatel skonci pracovny pomer vypovedou alebo dohodou z dévodov
uvedenych v § 63 ods. | pism. a) alebo pism. b) alebo z dévodu, Ze zamestnanec stratil vzhladom na svoj
zdravotny stav, podla lekarskeho posudku, dlhodobo sposobilost’ vykonavat' doterajsiu pracu, patri pri
skonceni pracovného pomeru odstupné dohodnuté v Kolektivnej zmluve

Zamestnancovi, s ktorym zamestnavatel skonci pracovny pomer vypovedou alebo dohodou z dovodov, ze
zamestnanec nesmie vykonavat' pracu pre pracovny Uraz, chorobu z povolania alebo pre ohrozenie touto
chorobou, alebo ak na pracovisku dosiahol najvyssiu pripustni expoziciu uréeni rozhodnutim prislusného
organu verejného zdravotnictva, patri pri skonceni pracovného pomeru odstupné v sume najmenej
desat’nasobku jeho priemerného mesacného zarobku.

To neplati, ak bol pracovny Uraz spésobeny tym, Ze zamestnanec svojim zavinenim porusil pravne predpisy
alebo ostatné predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, alebo pokyny na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, hoci s nimi bol riadne a preukazatelne oboznameny a ich znalost' a
dodrziavanie sa sUstavne vyzadovali a kontrolovali, alebo pracovny Uraz si sposobil zamestnanec pod vplyvom
alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok a zamestnavatel nemohol pracovnému Urazu zabranit.
Zamestnancovi patri pri prvom skonceni pracovného pomeru po vzniku naroku na starobny déchodok alebo
invalidny dochodok, ak pokles schopnosti vykonavat’ zarobkov( cinnost’ je viac ako 70 %, odchodné dohodnuté
v Kolektivnej zmluve.

Zamestnancovi patri pri skonceni pracovného pomeru odchodné aj vtedy , ak mu bol priznany predéasny
starobny dochodok na zaklade Ziadosti podanej pred skoncenim pracovného pomeru alebo do desiatich dni po
jeho skonceni.

Odchodné zamestnancovi patri len od jedného zamestnavatela. Zamestnavatel nie je povinny poskytnat
zamestnancovi odchodné, ak sa pracovny pomer skoncil podla § 68 ods. 1.

4.13 Zastupovanie

1. V pripade praceneschopnosti, resp. inej nepritomnosti zamestnanca v praci po dobu dlhsiu ako 5
pracovnych dni, je prislusny veduci zamestnanec povinny urcit zastupujlceho zamestnanca pre vybavenie
terminovanych zalezitosti nestrpiacich odklad.

2. Zastupujuci zamestnanec je povinny vybavit, resp. vybavovat Ulohu namiesto zastupovaného
zamestnanca v neobmedzenom rozsahu.

3. Veduceho zamestnanca zastupuje zamestnanec, ktorého pisomne uréi prislusny veddci zamestnanec
a schvali riaditel.

4. Zakon 553/2003 vo svojom ustanoveni v § 9 upraVUJe priplatok za zastupovanie vediceho zamestnanca,
taktiez vymedzuje okruh ¢innosti a Uloh, ktoré ma zastupujlci zamestnanec vykonavat

5. Pravomoci, ktoré si vedicim zamestnancov ulozené zakonom, nie je mozné preniest na zastupujuceho
zamestnanca ani v Case jeho nepritomnosti, okrem pripadov, ked na to vedlci zamestnanec
zastupujlceho zamestnanca pisomne splnomocni,

6. Zastupujlci zamestnanec je povinny informovat’ zamestnanca ktorého zastupoval, hned’ po skonceni jeho
pracovnej nepritomnosti o zalezitostiach, ktoré v Case jeho nepritomnosti vybavil, ¢i o dolezitych
okolnostiach zistenych pri zastupovani,

7. V pripade potreby zastupovania zamestnanca, ktory ma hmotnl zodpovednost, je zamestnavatel povinny
pisomne poverit zamestnanca zastupovanim a vykonat pred =zacatim zastupovania mimoriadnu
inventarizaciu zvereného majetku, cenin alebo financnej hotovosti. Zapis z mimoriadnej inventarizacie
podpise zastupovany zamestnanec, zastupujlci zamestnanec a inventariza¢na komisia.

8. Konat' v mene zamestnavatela je riaditel a osoby nim poverené na zaklade pisomného poverenia.

4.14 Pracovna disciplina a porusenie

1. Pracovna disciplina je zakladnym predpokladom pre Uspesné plnenie cielov zamestnavatela a pracovnych
Uloh zamestnancov. Zo strany zamestnancov moéze prist k menej zavaznému resp. zavaznému poruseniu
pracovnej discipliny.
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2. Kazdy pripad porusenia pracovnej discipliny je posudzovany individualne vzhladom na okolnosti, za
ktorych k poruseniu pracovnej discipliny doslo.

3. Porusenim pracovnej discipliny je zavinené konanie alebo opomenutie zamestnanca, ktorym pri plneni
pracovnych uUloh alebo v priamej sUvislosti s nimi porusil ustanovenia Zakonnika prace, zakona 552/2003
¢o iného vseobecne zavazného pravneho predpisu, ustanovenia pracovného poriadku o povinnostiach
zamestnanca, alebo iného vnutorného predpisu, neplnil alebo riadne nevykonal pokyn nadriadeného
zamestnanca, alebo Umyselne porusil dobré mravy.

4. Porusenim pracovnej discipliny vediceho zamestnanca je aj vedome nevyvodenie dosledkov z porusenia

pracovnej discipliny podriadeného zamestnanca,

Zamestnanec moze pracovnud disciplinu porusit’ zavaznym alebo menej zévainym sposobom,

Ak vedlci zamestnanec zisti porusenie pracovnej discipliny, je povinny prlpad presetrit, naJma vypocut’

svedkov, zabezpedit pisomné vyjadrenie toho zamestnanca, ktory sa porusenia dopustil, ¢i iné dokazové

materialy a navrhn(t opatrenia na d’alSi postup a navrhnit vyvodenie dosledkov. Konecné rozhodnutie ,

o poruseni pracovnej discipliny a stupna nebezpecnosti na disciplinu ostatnych, patri riaditelovi

7. Po celkovom posideni a presetreni sa urci ako :

- zavazné porusenie pracovnej discipliny

- menej zavazné porusenie pracovnej discipliny

oN Ul

4.14.1 Zavazné porusenie pracovnej discipliny

Zavazné porusenie pracovnej discipliny je také konanie zamestnanca, ktoré sposobi u ostatnych

zamestnancov zamestnavatela pochybnost’ o nutnosti riadne si plnit’ povinnosti vyplyvajlce pre zamestnancov

Zo vseobecne zavaznych pravnych predpisov a internych predpisov zamestnavatela, alebo také konanie ,

ktoré s ohladom na okolnosti, za ktorych k poruseniu doslo av zaujme dodrZania pracovnej discipliny

ostatnymi zamestnancami vyzaduje okamzité riesenie zo strany zamestnavatela ako sU napr. :

1. NereSpektovanie pokynu riaditela, ak tento nie je v rozpore s pracovnou napliou zamestnanca

2. Neuposluchnutie pokynu alebo prikazu priameho nadriadeného ak tento nie je v rozpore s pracovnou
naplhou zamestnanca a v rozpore so zakonom

3. Neospravedlnena neucast’ v praci v rozsahu jednej pracovnej zmeny, pracovného dna

4. Prichod na pracovisko pod vplyvom alkoholu ¢i inych omamnych, navykovych alebo psychotropnych latok,

vykonavame prace pod vplyvom tychto latok a to bez ohladu na mnoZstvo ich pozitia

Umyselné ¢o nedbanlivé porusenie predpisov BOZP a inych predpisov pri praci

Necitlivé, hrubé a nedostatoCné zaobchadzanie s prijimatelmi socialnych sluzieb, neposkytnutie

zakladného zabezpecenia sluzieb, fyzické, psychické ¢i sexualne zneuzivanie , nasilie voci prijimatelom

soc1alnych sluzieb v zariadeni alebo ostatnym zamestnancom zamestnavatela

Umyselné spdsobenie $kody na zdravi a majetku zamestnancovi alebo inej osobe na pracovisku

Zneuzitie technickych prostriedkov zamestnavatela na sikromné Gcely alebo na ucely vykonu inej osoby

Prijimanie penaznych, hmotnych prostriedkov ¢i inych vyhod a pozornosti v stvislosti s vykonom prace,

0. FalSovanie alebo pozmenovanie dokumentov a dokladov zamestnavatela v papierovej Ci elektronickej

podobe

11. Poskodzovanie dobrého mena zamestnavatela prejavmi na verejnosti a internete, Sirenim informacii,
ktoré mdzu poskodzovat' jeho dobré meno

12. Neospravedlnena absencia v akejkolvek dlzke trvania, ak zamestnanec neoznami dévod nepritomnosti v
praci do 48 hodin od skonc¢enia pracovnej zmeny v ktorej chybal

oy U1

= O 00

V pripade, Ze vedlci zamestnanec zisti takého zavazne porusenie pracovnej discipliny zo strany zamestnanca,
je opravneny predlozit’ riaditelovi navrh

- na okamzité zrusenie pracovného pomeru alebo

- na vypoved’ podla prislusnych ustanoveni Zakonnika prace

4.14.2 Menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje také konanie zamestnanca, ktoré nie je v
silade so vsSeobecne uznavanymi pravidlami slusnosti ¢i dobrymi mravmi v pracovnych vztahoch
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u zamestnavatela a zanechava nasledky v sUvislosti s plnenim pracovnych Uloh alebo narGsa pristup
k prijimatelom socialnych sluzieb v zariadeni.

1.

2.
3.
4

Nenahlaseny, svojvolny odchod z pracoviska v pracovnom case, pokial je takyto postup opakovany moze
zamestnavatel postupovat’ podla zasad zavazného porusenia pracovnej discipliny

Nedodrzanie zaciatku a konca pracovnej doby podla stanoveného pracovného rozvrhu

Neospravedlneny neskory prichod na pracovisko na zaciatku zmeny

Evidencia dochadzky inym zamestnancom v prospech zamestnanca, ktory opustil pracovisko ¢i este nebol
na pracovisku, bez sthlasu priameho nadriadeného

Vykonavanie pracovnych Uloh bez osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov tam, kde je povinnost
vykonavat' prace len s pracovnou obuvou a odevom

Odmietnutie dychovej ¢i krvnej skusky pri preukazani pozitia alkoholu ¢i inych omamnych latok / aj
v pripade, Ze zamestnanec nie je alebo nemusi byt pod ich vplyvom /

Nedodrzanie internych predpisov zamestnavatela, pokial nie je uvedené, Ze sa jedna o zavazné
porusenie pracovnej discipliny

Nedodrzanie zakazu fajéenia v priestoroch zamestnavatela, fajcenie je mozné len vo vyhradenom
priestore a v dochadzke s vyznacenim odchodu na fajéenie a prichodu z fajcenia

V pripade, ze vedlci zamestnanec zisti takého menej zavazné porusenie pracovnej discipliny, urci
v sucinnosti s riaditelom, formu postihu zamestnanca a to :
- pisomné upozornenie, ak sa takéhoto porusenia zamestnanec dopustil prvykrat,
- ak sa takého konanie opakuje aj po pisomnom upozorneni moze zamestnavatel postupovat podla
zasad zavazného porusenia pracovnej discipliny

4.15 Pracovny cas a doba odpocinku

10.

Pracovny Cas je Casovy Usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatelovi, plni pracovné ulohy
a vykonava pracu podla pracovnej zmluvy. Na zaciatku pracovného casu stanoveného zamestnavatelom
ma byt zamestnanec na mieste vykonu prace a vykonavat’ pracu. Odchadzat' z pracoviska moze len pocas
prestavok v praci a po skonéeni pracovného casu.

Dobou odpocinku je kazda doba, ktora nie je pracovnhym casom. Patri do nej aj prestavka na jedenie
a oddych, ktor( zamestnavatel ustanovi pre jednotlivé pracoviska v trvani najmenej 30 minut. Narok na
Cerpanie prestavky na jedenie a oddych maju len zamestnanci, ktori odpracuju v pracovnej zmene
minimalne 6 pracovnych hodin po sebe nasledujlcich.

Rozsah pracovného Casu a rozvrhnutie pracovného casu je tyzden - sedem po sebe nasledujlcich dni
Rovnomerné rozvrhnutie pracovného casu je pracovny cas podla Kolektivnej zmluvy a je pouzivany pre
jednozmenn( prevadzku

Pri rovnomernom rozvrhnuti pracovného ¢asu na jednotlivé tyzdne rozdiel dizky pracovného c&asu
pripadajlci na jednotlivé tyZdne nepresiahne tri hodiny a pracovny cas v jednotlivych dnoch nepresiahne
devat hodin. Priemerny tyzdenny pracovny Cas nesmie pritom v uréitom obdobi, najviac Stvortyzdnovom,
presahovat hranicu pre ustanoveny tyZzdenny pracovny cas.

Pri rovnhomernom rozvrhnuti pracovného Casu rozvrhuje zamestnavatel tyzdenny pracovny cas v zasade na
pat’ pracovnych dni v tyzdni.

Zamestnavatel v sulade s § 88 a 89 Zakonnika prace zaviedol, po prerokovani s odborovou organizaciou,
v zaujme lepSieho zabezpecenia potrieb zamestnancov a zvySenia efektivnosti prace, pruzny pracovny
¢as. Je vyuzivany predovsetkym pre zamestnancov pri dusevnej tvorivej praci, ktora je vykonavana
samostatne a jej vykon nenadvazuje na pracu iného zamestnanca.

Pruzny pracovny cas je rozvrhnuty ako Stvortyzdnové obdobie / mesiac / , podla pracovného rozvrhu ho
vyuzivaju :

riaditel, hlavna sestra na zdravotnom Useku, technicko-hospodarsky zamestnancami na ekonomickom,
personalno-mzdovom, stravovacej prevadzky a socialnom Useku, zamestnanci ergoterapeut a masér,
pomocny a obsluzny personal, veduci a technicko-hospodarsky zamestnanci Utulku a pomocny a obsluzny
personal Utulku a ini zamestnanci v jednozmennej prevadzke, ak to nenarusi chod prevadzky zariadenia.
Zamestnavatel ustanovuje pracovny cas na jednotlivych pracoviskach v stlade so zakonnym tyZzdennym
pracovnym casom tak, aby v ramci pracovného tyzdna nepresiahol :
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- v jednozmennej prevddzke 37,5 hodiny
- v jednozmennej prevddzke 37,5 hodiny - nerovnomerne rozvrhnuty

- v trojzmennej prevddzke
a nepretrZitej prevddzke 35,0 hodiny - nerovnomerne rozvrhnuty

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

V pripade nerovnomerne rozvrhnutého pracovného Casu je zamestnavatel povinny dodrzat maximalny
rozsah tyzdenného priemerného pracovného casu (max. 48 hodin tyzdenne vcitane 8 hodin nadcasovej
prace) v priemere, najviac vSak za obdobie Styroch (Specifické pracovné podmienky) resp. dvanastich
(rozdielna potreba prace) po sebe nasledujlcich mesiacov.

V pripade zamestnavania mladistvych zamestnancov vo veku od 15 do 16 rokov - mézu v pracovnom
tyzdni odpracovat’ najviac 30 hodin a vo veku od 16 do 18 rokov 37,5 hodin. Pracovny Cas v priebehu 24
hodin nesmie u nich presiahnut’ 8 hodin.

V pripade nerovnomerne rozvrhnutého pracovného ¢asu - prace na zmeny, nesmie dizka pracovnej
zmeny presiahnut’ v priebehu 24 hodin 12 hodin. Rozvrh zmien bude stanoveny vopred na Stvrtrocné
obdobie pripadne na kalendarny rok.

Pracovna zmena je Cast ustanoveného tyzdenného pracovného casu, ktorl je zamestnanec povinny
odpracovat’. Zaciatok a koniec pracovného casu a rozvrh pracovnych zmien je urceny po prerokovani
s odborovou organizaciou, je verejné dostupny.

Na ziadost' zamestnanca moze zamestnavatel povolit’ vynimku z ustanoveného zaciatku a konca pracovnej
zmeny, ak to prevadzka zamestnavatela dovoluje a je to z vaznych osobnych alebo zdravotnych dévodov
na strane zamestnanca

Prichody , odchody a prerusenia pracovnej doby si zamestnanci povinni vyznacit' v dochadzkovej knihe
Zamestnancovi, ktorého zmena je dlhsia ako 6 hodin, poskytne zamestnavatel prestavku v praci na
odpocinok a stravovanie v trvani 30 minut. Tato prestavka sa do pracovného Casu nezapocitava, nepatri
za nu nahrady mzdy, neposkytuje sa na zaciatku a konci pracovnej zmeny. Ak zamestnanec odchadza za
prestavku na odpocinok a stravovanie mimo budovy zamestnavatela , je povinny odchod a prichod
z prestavky zaznamenat' v knihe evidencie dochadzky.

Ak pocas takejto prestavky na odpocinok a stravovanie, mimo budovy zariadenia, dojde k Urazu
nepovazuje sa tento Uraz za pracovny.

Pocas statnych sviatkov patri ndhrada mzdy zamestnancovi v pripade, ze je z dovodu sviatku obmedzena
prevadzka / jedna sa o zamestnancov v jednozmennej prevadzke /. U zamestnancov zdravotného Useku
a zamestnancov stravovacej prevadzky - kuchyne, ktori pracuju podla rozpisu zmien, nedochadza pocas
sviatkov k obmedzeniu prevadzky.

4.15.1 Pracovny cas, prestavky v praci podla pracovného rozvrhu

THZ a POP:

Riaditel - jednozmenny pracovny rozvrh 37,5 hod.

- pruzny pracovny cas volitelny od 6,00 - 8,00 hod., 13,00 - 16,30 hod.

- zakladny pracovny cas 8,00 - 13,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,30 hod.
Veduci Gtulku - jednozmenny pracovny rozvrh 37,5 hod.

- pruzny pracovny cas volitelny od 6,00 - 8,00 hod., 13,00 - 16,30 hod.

- zakladny pracovny cas 8,00 - 13,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,30 hod.
Hlavna sestra- jednozmenny pracovny rozvrh 37,5 hod.

- pruzny pracovny cas volitelny od 6,00 - 8,00 hod., 13,00 - 16,30 hod.

- zakladny pracovny cas 8,00 - 13,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,30 hod.
Ekonom - rozpoctar, PAM, financny uctovnik, - jednozmenny prac. rozvrh 37,5 hod.
- pruzny pracovny cas volitelny od 6,00 - 8,00 hod., 13,00 - 16,30 hod.
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- zakladny pracovny cas 8,00 - 13,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie % hod. medzi 11,30 - 12,30 hod.
Vedlca stravovacej prevadzky - jednozmenny pracovny rozvrh 37,5 hod.
- pruzny pracovny cas volitelny od 6,00 - 8,00 hod., 13,00 - 16,30 hod.

- zakladny pracovny cas 8,00 - 13,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,30 hod.
Socialne pracovnicky - jednozmenny pracovny rozvrh 37,5 hod.

- pruzny pracovny cas volitelny od 6,00 - 8,00 hod., 13,00 - 16,30 hod.

- zakladny pracovny cas 8,00 - 13,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,30 hod.
Ergo terapeut, masér v zariadeni - jednozmenny pracovny rozvrh 37,5 hod.
- pruzny pracovny cas volitelny od 7,00 - 8,00 hod., 14,00 - 16,30 hod.

- zakladny pracovny cas 8,00 - 14,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,00 hod.
POP - Udrzbar, vodic, kuric, upratovacka , skladnik - jednozmenny pracovny rozvrh 37,5 hod.
- pruzny pracovny cas volitelny od 6,30 - 7,30 hod., 14,00 - 16,00 hod.

- zakladny pracovny cas 7,30 - 14,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,00 hod.
POP - pracka, upratovacka - jednozmenny pracovny rozvrh 37,5 hod.

- pruzny pracovny cas volitelny od 5,30 - 6,30 hod., 13,00 - 16,00 hod.

- zakladny pracovny cas 6,30 - 13. 00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,00 hod.

Zamestnanci zdravotného useku :

Zdravotna sestra - trojzmenny a nepretrzity pracovny rozvrh - 35,0 hod.
- dopoludnajsia zmena - 6,00 - 14,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,00 hod.
- odpoludnajsia zmena - 14,00 - 20,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 16,30 - 17,30 hod
- no¢na zmena - 20,00 - 6,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 00,30 - 01,30 hod
- 12-hod. noc¢na alebo denna zmena - 18,00 - 06,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 00,30 - 01,30 hod
Zdravotnicky asistent - trojzmenny a nepretrzity pracovny rozvrh - 35,0 hod.
- dopoludnajsia zmena - 6,00 - 14,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,00 hod.
- odpoludnajsia zmena - 14,00 - 20,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 16,30 - 17,30 hod
- no¢na zmena - 20,00 - 6,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 00,30 - 01,30 hod
- 12-hod. nocna alebo denna zmena - 18,00 - 06,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 00,30 - 01,30 hod
- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 00,30 - 01,30 hod
Sanitar - dopoludnajsia zmena - 6,00 - 14,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,00 hod.
- odpoludnajsia zmena - 14,00 - 20,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 16,30 - 17,30 hod
- nocna zmena - 20,00 - 6,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 00,30 - 01,30 hod
- 12-hod. nocna alebo denna zmena - 18,00 - 06,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 00,30 - 01,30 hod
Opatrovatel - dopoludnajsia zmena - 6,00 - 14,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,00 hod.
- odpoludnajsia zmena - 14,00 - 20,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 16,30 - 17,30 hod
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- no¢na zmena - 20,00 - 6,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 00,30 - 01,30 hod
- 12-hod. noc¢na alebo denna zmena - 18,00 - 06,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 00,30 - 01,30 hod

Zamestnanci stravovacej prevadzky :

Kucharka - dvojzmenny pracovny rozvrh 37,5 hod.

-pracovna zmena pondelok, utorok a stvrtok - 6,00 - 15,30 hod. - 7,30 - 17,00 hod
Piatok - 6,00 - 17,00 hod,

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,30 hod.

- pracovna zmena v stredu - 06,00 - 15,30,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,30 hod

- pracovna zmena v soboru, nedelu a sviatok - 6,00 - 16,30 hod.

- 6,00 - 13.00 hod

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,30 hod.

Zamestnanci Utulku :

Ergoterapeut - nepretrzity pracovny rozvrh - 35,0 hod.

- 12-hod. noc¢na alebo denna zmena - 18,00 - 06,00 hod.,- 6,00 - 18,00 hod

- prestavka na odpocinok a stravovanie % hod. medzi 00,30 - 01,30 hod. %2 hod. medzi 11,00 - 12,00 hod.
Udrzbar, kuric, vodi¢ - jednozmenny pracovny rozvrh 37,5 hod.

- pruzny pracovny cas volitelny od 6,00 - 6,30 hod., 14,00 - 16,00 hod.

- zakladny pracovny cas 6,30 - 14,00 hod.

- prestavka na odpocinok a stravovanie %2 hod. medzi 11,30 - 12,00 hod.

14.15.2 Pruzny pracovny cas

Pri uplatneni pruzného pracovného cCasu si zamestnanec sam voli zaciatok a koniec pracovného casu v
jednotlivych dnoch v ramci casovych Usekov urcenych zamestnavatelom ako volitelny pracovny cas,
medzi ktorym je vloZeny cCasovy Usek - zakladny pracovny cas, v ktorom je zamestnanec povinny byt na
pracovisku.

Volitelny pracovny cas umoznuje zamestnancovi byt na pracovisku v takom rozsahu, aby splnil pracovny
rozvrh a odpracoval prevadzkovy Cas a je urcéeny od 6,00 hod. - 8,00 hod. a v odpoludnajsich hodinach od
13,00 hod. - 17,30 hod.

Zakladny pracovny cas je urceny od 8,00 hod. do 13,00 hod. )

Zamestnanec je povinny dodrzat’ pruzné stvortyzdenné obdobie / mesiac / pricom dlzka zmeny moze byt
najdlhsie 12 hodin.

Zamestnanec moze v niektorych pripadoch poZiadat o prerusenie prace pocas zakladného pracovného
casu svojho priameho nadriadeného, v jeho nepritomnosti riaditela a v nepritomnosti riaditela poziada
zastupcu riaditela, ak nie je pritomny , poziada PAM na zaklade priepustky v ktorej vyznaci dovod
prerusenia, ¢as odchodu a cas prichodu a zapise sa do knihy dochadzky.

Prekazka v praci pri pruznom pracovnom cCase sa uplatiuji v silade s § 143 Zakonnika prace - za
prekazku v praci sa povazuje Cas, ktory zasahuje do zakladného pracovného ¢asu od 8,00 - 13,00 hod. t.j.
4,5 hodiny bez prestavky na odpocinok a stravovanie

Pri pruznom pracovnom case je praca nadcCas vykonavana zamestnancom na prikaz priameho
nadriadeného alebo riaditela, alebo s jeho sihlasom nad rozsah prevadzkového casu v uréenom pruznom
pracovnom obdobi.

Do okruhu zamestnancov, ktori vyuzivaju pruzny pracovny cas patria - riaditel, zastupca riaditela, veddci
Gtulku, ekondm - rozpoctar, PAM, financny Uctovnik, socialne pracovnicky, ergo terapeut a masér, vedlca
stravovacej jednotky, skladnik, pomocny a obsluzny personal.
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4.16 Pracovny pomer na kratsi pracovny cas

Zamestnavatel moze so zamestnancom dohodnUt’ v pracovnej zmluve kratsi pracovny cas ako je ustanoveny
tyzdenny pracovny cas. KratSi pracovny cas nemusi byt rozvrhnuty na vsetky pracovné dni. Zamestnanec
v pracovnom pomere na kratSi pracovny cas sa nesmie zvyhodnit' alebo obmedzit' v pravach a povinnostiach
v porovnani so zamestnancom zamestnanym na ustanoveny tyzdenny pracovny Cas, patri mu vsak mzda
zodpovedajuca kratSiemu pracovnému casu. Zamestnavatel informuje zrozumitelnym sposobom
zamestnancov a odborovl organizaciu ak posobi pri zamestnavatelovi o moZnostiach pracovnych miest
na kratsi pracovny Cas a na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

4.17 Prdca nadcas a pracovna pohotovost’

Praca nadcas je praca vykonavana na prikaz zamestnavatela alebo po dohode so zamestnancom nad
stanoveny tyzdenny pracovny ¢as a mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien v zmysle Zakonnika prace
Nejedna sa o pracu nadcas pokial zamestnanec nadpracovava pracovné volno nad stanoveny tyzdenny
pracovny cas, o ktoré poziadal zamestnavatela.

Pracu nadcas moze zamestnavatel nariadit zamestnancovi a dohodne so zamestnancom, ¢i za pracu nadcas si
bude cerpat nahradné volno.

Je mozné zamestnancovi nariadit’ pracu nadéas maximalne v rozsahu 150 pracovnych hodin v kalendarnom
roku. Zamestnanec je povinny nariadenie zamestnavatela respektovat'.

Mimo rozsahu prace nadcas, ktori moZe zamestnavatel nariadit, moze so zamestnancom dohodnut d'alsi
vykon prace nadcas v rozsahu maximalne 100 hodin teda spolu max. 250 hodin v kalendarnom roku.

Do poctu tychto hodin sa nerata praca nadcas, za ktor( dostal zamestnanec nahradné volno alebo ktor(
vykonaval pri :

- neodkladnych opravarenskych pracach pri ktorych by mohlo vzniknit nebezpecenstvo pracovného Urazu
alebo skoly velkého rozsahu

- mimoriadne udalosti podla osobitného predpisu, kde hrozilo nebezpecenstvo ohrozujuce zivot, zdravie alebo
Skody velkého rozsahu

Praca nadcCas nesmie pritom presiahnut 8 hodin v jednotlivych tyzdnoch. Dodrzanie tohto limitu
zamestnavatel posudzuje najviac za obdobie 4 po sebe nasledujicich mesiacov.

Zamestnavatel, pokial dohodne so zamestnancom cCerpanie nahradného volna za vykonanu pracu nadcas, si
musi vyCerpat’ do 4 mesiacov odo dia vykonu nadcasovej prace.

Vynimocne a v odovodnenych pripadoch zamestnavatel moéze nariadit zamestnancovi, alebo sa s nim
dohodnut, na pracovnej pohotovosti v stlade s ustanoveniami Zakonnika prace

Za pracovni pohotovost’ a za pracu nadcas, na ktorej sa zamestnavatel dohodol so zamestnancom, patri
dosiahnuta mzda a mzdové zvyhodnenie, resp. nahrada mzdy s stlade s 553/2003 a Kolektivnou zmluvou
Uc¢ast zamestnanca na pohrebe prijimatela socialnej sluzby rie$i zamestnavatel prevazne so zamestnancami,
ktori maju v den pohrebu pracovni zmenu, zamestnanci na dovolenke alebo v ¢ase pracovného volna, sa
zUCastnuju na pohrebe vo svojom volnom case.

4.18 Nocna praca

1. Nocna praca je praca vykonavana medzi 22:00 a 06:00 hodinou. Za zamestnanca pracujiceho v noci je
povazovany kazdy zamestnanec, ktory v uvedenej dobe odpracuje aspon 3 po sebe nasledujice hodiny
resp. u ktorého sa predpoklada, Ze v roku odpracuje najmenej 500 hodin nocnej prace.

2. Zamestnavatel je povinny zabezpecit, aby sa zamestnanec pracujici v noci podrobil posudeniu
zdravotnej sposobilosti na pracu v noci:

a) pred zaradenim na noc¢nd pracu,
b) pravidelne podla platnych pravnych predpisov,
c) kedykolvek v priebehu zaradenia na nocnu pracu pre zdravotné poruchy vyvolané vykonom nocnej
prace,
d) ak o to poziada tehotna zena, matka do konca deviateho mesiaca po porode a dojéiaca zena.
3. Naklady za posiudenie zdravotnej sposobilosti uhradza zamestnavatel
4. Pracovny ¢as zamestnanca pracujuceho v noci nesmie presiahnut’ 8 hodin v priebehu 24 hod.
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4.19 Prdca v dnoch pracovného pokoja

Dni pracovného pokoja s dni, na ktoré pripada nepretrzity odpocinok zamestnanca v tyzdni a sviatky. Pracu
v dnoch pracovného pokoja mozno nariadit’ len vynimocne po prerokovani s odborovou organizaciou a len
v pripadoch vyslovne urcenych v ust. § 94/3 ZP.

Zamestnanci pracujlci v pracovnom rozvrhu dvojzmennej prevadzky, trojzmennej prevadzky a v nepretrzitej
prevadzke maju rozpis pracovnych zmien aj v dhoch pracovného pokoja a vo sviatok a je im poskytované
mzdového zvyhodnenia, vyska priplatkov je stanovena v platovom poriadku a Kolektivnej zmluve.

4.20 Prdaca v stazenom a zdraviu skodlivom prostredi

Pracoviska so stazenym a zdraviu Skodlivym prostredim su pracoviska urcené prislusnym regionalnym tradom
verejného zdravotnictva. Zamestnavatel zabezpecuje vykonavanie kontrol zdravotnej sposobilosti
zamestnancov a ostatnych suvisiacich cinnosti v zmysle platnych pravnych predpisov v SR a internej
dokumentacie.

4.21 Dovolenka

1. Zamestnancovi vznika za podmienok ustanovenych Zakonnikom prace narok na :

- dovolenku za kalendarny rok alebo jej pomernd cast,

- dovolenku za odpracované dni,

- dodatkovu dovolenku,

2. Zakladna vymera dovolenky je 4 tyzdne. Dovolenka zamestnanca, ktory do konca prislusného
kalendarneho roka dovrsi najmenej 33 rokov veku, je najmenej pat tyzdnov, pre zamestnancov vo vykone
prace vo verejnom zaujme je vymera dovolenky vyssia o 1 tyzden, podla Kolektivnej zmluvy pre prislusny
kalendarny rok.

3. Narok na Cerpanie dovolenky za kalendarny rok vznikne zamestnancovi po odpracovani 60 pracovnych dni.

4. Ak zamestnanec neodpracoval 60 pracovnych dni, moze Cerpat’ dovolenku za odpracované dni v rozsahu
1/12 vymery dovolenky za kazdych 21 odpracovanych dni.

5. Zamestnanec, ktory pracuje v stazenych alebo zdraviu skodlivych podmienkach alebo ktory vykonava
prace zvlast tazké alebo zdraviu skodlivé, sa na Ucely dodatkovej dovolenky podla tohto zakona povazuje
zamestnanec, ktory je pri praci na pracoviskach s infekénymi materialmi vystaveny priamemu
nebezpecenstvu nakazy,

6. Za nevyCerpanl dodatkovi dovolenku nemozno poskytnit nahradu mzdy; tato dovolenka sa musi
\Cyéerpat’, a to prednostne.

7. Cerpanie dovolenky urcuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podla planu dovoleniek
ur¢eného s predchadzajicim sthlasom zastupcov zamestnancov tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku
vyCerpat spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka. Pri urcovani dovolenky je potrebné prihliadat na
Glohy zamestnavatela a na opravnené zaujmy zamestnanca. Zamestnavatel je povinny urdit
zamestnancovi Cerpanie aspon Styroch tyzdnov dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne narok, a ak
urceniu Cerpania dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca.

8. Ak sa poskytuje dovolenka v niekolkych cCastiach, musi byt aspon jedna Cast’ najmenej dva tyZdne, ak sa
zamestnanec so zamestnavatelom nedohodne inak. Cerpanie dovolenky je zamestnavatel povinny
oznamit' zamestnancovi aspon 14 dni vopred. Toto obdobie mdze byt vynimocne skratené so sthlasom
zamestnanca.

9. Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho zavinenia vznikli preto, ze
zamestnavatel mu zmenil Cerpanie dovolenky alebo ho odvolal z dovolenky.

10. Dovolenku schvaluje :

- THZ a POP mimo zdravotného Useku zamestnancom - riaditel

- zamestnancom na zdravotnom Useku - hlavna sestra,

- zamestnancom v Utulku - veddci Gtulku,

- zamestnancom v kuchyni, skladnik - veduca obchodnej prevadzky
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Dovolenka sa Cerpa spravidla na celé kalendarne dni, ak tomu nebrania prevadzkové dovody méze
zamestnanec Cerpat’ aj Cast dovolenky, po dohode s priamym nadriadenym. Cerpanie %2 dia dovolenky pri
pruznom pracovnom cCase predstavuje 3,75 hodiny, v zakladnom pracovnom case je potrebné odpracovat’
1,25 hodiny, ¢o je mozné po dohode s priamym nadriadenym aj iny pracovny den v priebehu mesiaca.

O cerpanie dovolenky musi zamestnanec poziadat na predpisanom tlacive a dovolenku moze nastUpit az
po schvaleni ziadosti o udelenie dovolenky.

Original dovolenkového listka sa pripoji k evidencii dochadzky a je podkladom k spracovaniu miezd za
prislusny mesiac.

Za kazdy den neospravedlnenej nepritomnosti v praci moéZe zamestnavatel kratit zamestnancovi
dovolenku o dva dni- podla dovodov nepritomnosti, posidenia riaditela a po dohode s odborovou
organizaciou.

Nevycerpanl dovolenku mozno preplatit’ len v pripade skoncenia pracovného pomeru.

Dovolenka, ktora sa nevycerpala pred nastupom na materski dovolenku sa vycerpa ihned’ po navrate
Z nej.

Zamestnanec je povinny vratit nahradu mzdy za dovolenku alebo jej Cast, na ktor( stratil narok alebo mu
narok nevznikol napr. pri dlhodobej PN, okamzité skoncenie pracovného pomeru

V pripade, ze zamestnanec nemdze cerpat dovolenku v kalendarnom roku pre prekazky na strane
zamestnanca, je zamestnavatel povinny mu ju poskytnut tak, aby ju vycerpal do konca nasledujiceho
kalendarneho roka

Nevycerpana dovolenka z predchadzajiceho roku sa musi zapracovat do planu dovoleniek na dalsi rok
a zamestnanci su povinni ju docerpat’ do konca prvého stvrtroka nasledujaceho kalendarneho roka, okrem
zamestnancov uvedenych v bode 16 a 18

Zostatok dovolenky z bezného roka moze byt maximalne 8 dni, ktoré sa prenasaji do nového
kalendarneho roka

4.22 Prekazky v prdci

b.)

Prekazky v praci , ktoré je zamestnavatel povinny poskytnit  zamestnancovi ako ospravedlnen(
nepritomnost’ v praci s nahradou mzdy, st uvedené v § 136 - 145 Zakonnika prace.

Ak je zamestnancovi prekazka v praci vopred znama, je povinny véas poziadat vediiceho zamestnanca
o poskytnutie pracovného volna na nevyhnutny cas. Priepustky podpisuje tak ako dovolenku - riaditel,
hlavna sestra, veddci utulku, vedica obchodnej prevadzky a v ¢ase nepritomnosti uvedenych - PAM.
Prekazky v praci , pri ktorych zamestnavatel poskytuje pracovné volno s ndhradou mzdy alebo bez
nahrady mzdy, je zamestnanec povinny dolozit pisomnym potvrdenim zdravotnickeho zariadenia , pri
celodennej prekazke vyznaéi osetrujici lekar na doklad - d{zku trvania - cely def

Doklad o prekazkach v praci na strane zamestnanca je sucastou vykazu o dochadzke a tvori podklad
k spracovaniu miezd.

Zamestnavatel je povinny poskytnlt zamestnancovi pracovné volno z tychto dévodov a v tomto rozsahu:
vySetrenie alebo osetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni

- pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny cas, najviac na sedem
dni v kalendarnom roku, ak vysetrenie alebo osetrenie nebolo mozné vykonat mimo
pracovného Casu,

- dalSie pracovné volno bez nahrady mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny cas, ak
vySetrenie alebo osetrenie nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného Casu,

- pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny cas na preventivne
lekarske prehliadky suvisiace s tehotenstvom, ak vysetrenie alebo osetrenie nebolo mozné
vykonat’ mimo pracovného casu,

narodenie dietata zamestnancovi; pracovné volno s nadhradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny
¢as na prevoz matky dietata do zdravotnickeho zariadenia a spat,

c.) sprevadzanie

- rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vysetrenie alebo osetrenie pri nahlom
ochoreni alebo Uraze a na vopred urcené vysetrenie, oSetrenie alebo lieCenie; pracovné volno
s nahradou mzdy sa poskytne len jednému z rodinnych prislusnikov na nevyhnutne potrebny
¢as, najviac na sedem dni v kalendarnom roku, ak bolo sprevadzanie nevyhnutné a uvedené
Ukony nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného casu,
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10.

- zdravotne postihnutého dietata do zariadenia socialnej starostlivosti alebo Specialnej skoly;
pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne len jednému z rodinnych prislusnikov na
nevyhnutne potrebny cas, najviac na desat’ dni v kalendarnom roku,

Ak zamestnanec nastUpi do zamestnania v 1. - 4. mesiaci roka zamestnavatel mu poskytne celych 7 dni
na vysetrenie a oSetrenie a 7 dni na sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia

Ak zamestnanec nastUpi do zamestnania v 5. - 8. mesiaci roka zamestnavatel mu poskytne 5 dni na
vySetrenie a oSetrenie a 5 dni na sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia

Ak zamestnanec nastUpi do zamestnania v 9. - 12. mesiaci roka zamestnavatel mu poskytne 3 dni na
vySetrenie a oSetrenie a 3 dni na sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia

Ak zamestnanec poziada a zamestnavatel suhlasi s poskytnutim neplateného volno na dobu viac ako 30
dni, sucastou ziadosti a rozhodnutia musi byt dohoda o sposobe Uhrady zdravotného poistenia,
zamestnanec bude na dobu neplatného volna odhlaseny zo socidlnej poistovne, toto obdobie sa
nezapocitava na Ucely dochodkového poistenia, o poskytnuti neplatného volna rozhoduje riaditel.
Prekazky na strane zamestnavatela si uvedené v ustanoveni § 142 Zakonnika prace.

4.23 Mzda za prdcu a odmenovanie

1.

O O

10.

11.

12.

13.

Za vykonan( pracu prislicha zamestnancovi mzda, ktora pozostava z narokovej Casti mzdy v zmysle
zakona 553/2003 a z odmien ¢i pohyblivych zloziek mzdy. Zakladna mzda, jej Upravy a podmienky
poskytovania su uvedené v pracovnej zmluve. Ostatné zlozky odmenovania si upravené v platnom
Platovom poriadku, v Kolektivnej zmluve a Zakonniku prace.

Zamestnanci maju pravo na rovnaki mzdu za pracu rovnakej zlozitosti a zodpovednosti, vykonavan(
v rovnakych podmienkach a pri dosahovani rovnakej vykonnosti a kvality.

Zarad'ovanie zamestnancov do platovych tried sa riadi prilohou zakona 553/2003 katalogom pracovnych
¢innosti s prevahou dusevnej prace alebo s prevahou fyzickej prace.

Mzda je splatna pozadu za mesacné obdobie, do 15. - tého dna nasledujiceho mesiaca, preddavok na
mzdu zamestnancom neposkytujeme. Ak je urceny vyplatny termin na den pracovného pokoja alebo
sviatku, vyplati sa mzda, v najblizsom predchadzajdcom pracovnom dni.

Mzda sa vyplaca bezhotovostne so sihlasom zamestnanca na osobny Ucet v penaznom Ustave, ktory
zamestnanec uvedie na tladive - Ziadost zamestnanca o poukazovanie mzdy na Ucet v pefaznom Ustave
ktory zamestnanec predlozil, zamestnanec je opravneny pozadovat od zamestnavatela poukazovanie
mzdy i inych nahradnych plneni za mzdu iba na jeden ucet.

Zamestnavatel je opravneny vykonat zrazky zo mzdy len na zaklade pisomnej dohody o zrazkach zo
mzdy, s vynimkou pripadov uvedenych v prislusnych ustanoveniach Zakonnika prace.

Zamestnanec ma pravo informovat sa na PAM - zamestnavatela o podkladoch, na zaklade ktorych bol
vykonany vypocet jeho mzdy, boli vykonané zrazky zo mzdy, pripadne nezrovnalosti ¢i reklamacie sa
vykonaju v najblizSom spracovani miezd.

Zamestnavatel je povinny doplatit mzdu do vysky minimalnej mzdy.

Za pracu v sobotu anedelu, za pracu vnoci aza pracu vo sviatok patri zamestnancovi mzdové
zvyhodnenie podla zakona 553/2003.

Poskytovanie pohyblivych zloZiek mzdy ako nenarokovej casti mzdy zalezi na rozhodnuti zamestnavatela,
ktory je opravneny podla vysledkov prace a svojej spokojnosti s pracou jednotlivych zamestnancov
priznat pohyblivé zlozky mzdy len niektorym zamestnancom alebo naopak nepriznat odmenu len
niektorym zamestnancom. Uvedeny postup nie je porusenim zasady rovnakého zaobchadzania.

Za mimoriadnu iniciativu, preukazan( pri plneni pracovnych Uloh, za kvalitné vykonavanie prace
presahujucej ramec pracovnych cinnosti vyplyvajlcich z pracovnej naplne, za pracovné zasluhy pri
dosiahnuti Zzivotného jubilea a pod. mo6ze zamestnavatel priznat zamestnancovi odmenu. Odmenu
navrhuje vedlci zamestnanec a odsuhlasuje riaditel. Kvalitné vykonavanie prace presahujlicej ramec
pracovnych ¢innosti vyplyvajucich z pracovnej naplne navrhuje a schvaluje riaditel.

Po spracovani a vyuctovani mzdy je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi pisomny doklad
o mzde - vyplatny listok - obsahujlci Udaje o zloZzkach mzdy, vykonanych zrazkach, vyske odvodov do
socialnej a zdravotnej poistovne, DSS, odvodu dane a danovom bonuse a o celkovej cene prace.
Zamestnanec je povinny informovat zamestnavatela - PAM - ak poziadal o starobny dochodok,
o predcasny starobny dochodok alebo invalidny dochodok, a to z dévodu zmeny v odvodoch socialneho
a zdravotného poistenia.
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14.

Zamestnanec je povinny informovat’ zamestnavatela - PAM - ak zmenil zdravotni poistoviu.

4.24 Pracovna cesta

w

10.

Pracovna cesta je cas, ktory zamestnanec travi mimo jeho pravidelného pracoviska, je to cas od nastupu
na cestu na vykon prace v inom mieste, vratane vykonu prace v tomto mieste az do skoncenia cesty.
Zamestnancovi sthlas s pracovnou cestou podpisuje riaditel, resp. nim poverena osoba.
Suhlas s pracovnou cestou sa podpisuje na predpisanom tlacive, ktoré eviduje a vydava PAM,
zamestnanec je povinny v tlacive pracovnej cesty uviest' :

- Miesto nastupu na pracovnul cestu

- Miesto vykonu prace na pracovnej ceste

- leéel pracovnej cesty

- Cas trvania pracovnej cesty

- Sposob dopravy

- Ukoncenie pracovnej cesty
Zamestnancovi vyslanému na pracovnl cestu patri nahrada :
- Preukazanych cestovnych vydavkov,
- Preukazanych vydavkov na ubytovanie,
- Stravné , ustanovené zakonom ¢. 283/2003 Z. z. o cestovnych nahradach, ak pracovna cesta trva dlhsie

ako 5 hodin.

- Preukazanych vedlajsich vydavkov, napr. parkovné, dialnicné poplatky, vstupné poplatky a pod.
Obcerstvenie poskytnuté na pracovnej ceste nie je poskytnutie jedla, ktoré ma charakter ranajok, obeda
alebo vecere.
Zamestnanec je povinny bez zbytoéného odkladu informovat o jej priebehu a vysledkoch pracovnej
cesty, do 5 pracovnych dni vyGcétovat pracovni cestu a predlozit doklady potrebné na vylctovanie
pracovnej cesty , okrem dokladov na vylctovanie nakladov pracovnej cesty aj pisomnd spravu prip.
fotodokumentaciu z pracovnej cesty.
Zamestnanec s prihliadnutim na trvanie pracovnej cesty, efektivnost nakladov , v pripade pracovnej
cesty v rAmci Uzemia mesta Ziliny pozije sluzobn( priepustky / pod 5 hodin trvania pracovnej cesty /.
Ak zamestnanec utrpi Uraz pocas trvania pracovnej cesty , tento sa posudzuje ako pracovny Uraz, pretoze
k nemu doslo pocas vykonu prace.
Casovy Usek pracovnej cesty, ktory nespada do rozvrhu prace pracovnej zmeny zamestnanca sa
nepovazuje za vykon prace, tento Cas modZe zamestnavatel kompenzovat zamestnancovi formou
nahradného volna s nahradou mzdy v zmysle ustanovenia § 96 b Zakonnika prace.
V pripade, Zze zamestnanec pouzije na pracovnu cestu ako sposob dopravy verejni dopravu, vidy si
vypisuje na pracovn( cestu cestovny prikaz.

4.25 Socialna oblast’- starostlivost’ o zamestnancov

Zamestnavatel zriaduje, udrZiava a zvySuje Uroven socialneho zabezpecenia, zariadeni na osobnl
hygienu, vytvara dostojné pracovné podmienky, zlepsuje kultGru prace a zabezpecuje stravovanie
a d'alSie vzdelavanie zamestnancov v sllade s ustanoveniami platného Zakonnika prace

Zamestnavatel utvara zamestnancom v ramci svojich moznosti primerané pracovné podmienky v zmysle
platnych pravnych predpisov.

Zamestnavatel je povinny zabezpedit' stravovanie zamestnancom zodpovedajlce zasadam spravnej
vyzivy priamo na pracovisku alebo v jeho blizkosti.

Stravovanie zabezpecuje formou podavania jedného teplého hlavného jedla vratane vhodného napoja
v zariadeni zamestnavatela, pre zamestnancov, ktori maju diétne stravovanie potvrdené odbornych
lekarom a nemoze zabezpedit predpisand diétu, pripadne st mimo pracoviska s kuchynou zamestnavatela
- zamestnanci Gtulku alebo zamestnanci na noénych zmenach , zabezpecuje zamestnavatel stravovanie
formou stravovacich kuponov, podla internej smernice o stravovani.

Cena jedla poskytovaného v zariadeni zamestnavatela a cena stravy poskytovanej formou stravovacieho
kuponu je hradena zamestnancom formou zrazky zo mzdy, na zaklade dohody o zrazkach zo mzdy.

Pocet vydanych jedal a vydanych stravovacich kuponov musi zodpovedat’ postu odpracovanych zmien.
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7. Jedlo poskytované v zariadeni zamestnavatela a strava poskytovana formou stravovacich kupdnov patri
zamestnancovi ak odpracuje minimalne 4 hodiny z pracovnej zmeny, nepatri na cas praceneschopnosti,
dovolenky, pri pracovnej ceste dlhsej 5 hodin, pri inych prekazkach v praci.

8. Prestavka v praci na jedenie a oddych sa zamestnancom poskytuje v rozsahu a spésobom uvedenym v § 91
Zakonnika prace, ak pracovna zmena je dlhSia ako 6 hodin, prestavka je v trvani 30 mindt.

9. Zamestnavatel prispieva na stravovanie zamestnancov v sume najmenej 55 % ceny jedla, najviac vsak na
kazdé jedlo do sumy 55 % stravného poskytované pri pracovnej ceste v trvani 4 - 12 hodin podla platného
zakona o cestovnych nahradach, okrem toho poskytuje prispevok podla zakona ¢. 154/1994 Z. z.
o socialnom fonde a o zmene a doplneni zakona ¢. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich
predpisov

10. Specialne kategdrie zamestnancov so zdravotnym postihnutim, Zeny a muzi starajici sa o deti, osameli
zamestnanci a mladistvi maji v pracovno-pravnom vztahu poskytované Glavy a obmedzenia v zmysle
platného Zakonnika prace

4.26 Vzdelavanie

Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o0 jej zvySovanie v sulade
s ustanovenia § 153 - 155 Zakonnika prace.

Zamestnavatel moze umoznit zamestnancovi Stidium popri zamestnani, ak o to zamestnanec poziada a je aj
v zaujme zamestnavatela, aby si zamestnanec doplnil kvalifikaciu, ktor( potrebuje pre vykon svojej prace. O
povoleni studia popri zamestnani s vyhodami, ktoré z toho pre zamestnanca plynu rozhoduje riaditel.

Ak zamestnavatel umozni zamestnancovi Studium podla ods. 2 tohto ¢lanku, uzatvaraji vzajomnd pisomnu
dohodu o zvysovani kvalifikacie, zvazit vyuzitelnost' kvalifikacie, ktor( by Studiom zamestnanec dosiahol a
formou dohody zaviazat zamestnanca pre zotrvanie urcitej doby v zamestnani po skonceni stidia, v pripade
skoncenia pracovného pomeru pocas studia alebo nedodrzania dohodnutej doby zamestnania je zamestnanec
povinny uhradit’ vzniknuté naklady spojené so studiom.

V zaujme dodrziavat podmienky a kvalifikacné predpoklady stanovené pre vykon prace podla zakona
552/2003 je zamestnavatel opravneny ulozit zamestnancovi povinnost’ z(c¢astnit' sa Skoleni, prednasok, resp.
iného d’aldieho vzdelavania s cielom prehibit si tak svoju kvalifikaciu.

4.27 Pracovné podmienky zien a mladistvych

1. Z dovodu zachovania zdravia a fyzickej danosti zien (tehotné Zzeny, matky do konca deviateho mesiaca po
porode a dojiace matky), zamestnavatel im nesmie pridelovat prace, ktoré si pre nefyzicky
neprimerané, skodia ich organizmu alebo ktoré ohrozuju ich materské poslanie.

2. Ak poziada tehotna zena a zena alebo muz trvale sa starajlci o dieta mladsie ako 15 rokov o kratsi
pracovny cas alebo o in vhodn( Upravu uréeného tyzdenného pracovného casu, zamestnavatel je povinny
ich Ziadosti vyhoviet’, ak tomu nebrania vazne prevadzkové dovody.

3. Zamestnavatel moze vypovedou s tehotnou zamestnankyfou a so zamestnankynou na materskej
dovolenke alebo so zamestnankynou alebo zamestnancom na rodi¢ovskej dovolenke a s osamelou
zamestnankynou alebo osamelym zamestnancom, ak sa stara o dieta mladsie ako tri roky, skoncit
pracovny pomer len vynimocne, a to v pripadoch ustanovenych v Zakonniku prace.

4. Tehotna zamestnankyna je povinna o tom informovat zamestnavatela pisomne a predlozit lekarske
potvrdenie, inak nie je mozné zamestnankyfiu povazovat za tehotn( a neprislicha jej ochrana podla
Zakonnika prace.

5. Tehotna zamestnankyna vykonava nocné pracovné zmeny dovtedy, kym sama o to nepoZiada
zamestnavatela, bez jej ziadosti by to bola diskriminacia zamestnankyne.

6. Tehotna zamestnankyna je povinna , najmenej jeden mesiac vopred, predpokladany nastup na materskl
dovolenku a rodicovskl dovolenku, predpokladany den jej prerusenia alebo predpokladany den skonéenia
materskej a rodicovskej dovolenky, prip. iné zmeny materskej a rodi¢ovskej dovolenky.

7. Pracovné podmienky mladistvych zamestnancov si uvedené v ustanovenia § 171 - 175 Zakonnika prace,
pracovn( zmluvu moze zamestnavatel uzavriet’ len so shlasom jeho zakonného zastupcu.

8. Rozviazanie pracovného pomeru s mladistvym zamestnancom vypovedou alebo okamzitym zrusenim musi
zamestnavatel oznamit’ zakonnému zastupcovi mladistvého.
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9.

Ak o rozviazanie pracovného pomeru poziada mladistvy zamestnanec, zamestnavatel je povinny vyziadat
si k tomu stanovisko jeho zakonného zastupcu.

4.28 Zodpovednost’ za skodu

10.

1.

12.

13.

14.

Zamestnanec je povinny pocinat si tak, aby neprislo k ohrozeniu Zivota, zdravia a poskodeniu alebo
zniceniu majetku a bezdévodnému obohateniu. Na hroziacu skodu je povinny upozornit zamestnavatela.
Zamestnavatel nezodpoveda zamestnancovi za stratu odloZzenych predmetov vyssej hodnoty, ktoré sa
obvykle nezvyknu nosit’ do zamestnania, ako sU napr. Sperky, zlato, drahsie predmety osobnej potreby.
Zodpovednost' zamestnavatela a zamestnanca za Skodu upravuje v ustanoveniach § 177 - 222 Zakonnik
prace.
Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za Skodu, ktoru sposobil :
a.) Umyselnym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych Gloh
b.) Nesplnenim povinnosti na odvratenie Skody
c.) Schodkom na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat na zaklade uzatvorenej dohody
o hmotnej zodpovednosti
d.) Stratou zverenych predmetov
Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za skodu, ktora mu vznikla :
a) Porusenim pravnych povinnosti alebo Umyselnym konanim proti dobrym mravom pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi
b) Pracovnym uUrazom alebo chorobou z povolania, pokial sa tejto zodpovednosti nezbavi, v stlade
s pravnymi predpismi
c) Na odlozenych veciach, takych ktoré sa bezne nosia na pracovisko, alebo si ich zamestnanec odlozil
na mieste na to uréenom
d) Pri odvracani Skody sposobenej zamestnavatelovi
Vznik skody je zamestnanec povinny pisomne, bez zbytocného odkladu, ohlasit vedicemu zamestnancovi
najneskor v lehote 5 dni odo dna ked’ sa o skode dozvedel. V ohlaseni uvedie ako ku Skode doslo a dalsie
Udaje potrebné na dosvedcenie tvrdeni zamestnanca, najma mena svedkov, ktori maju vedomost o
odlozenych veciach zamestnanca a pod.
O skode, ktora vznikla zamestnancovi, veduci zamestnanec oznamenie preveri a poskytne o tejto
skutoCnosti informaciu riaditelovi, ktorému zaroven predloZi oznamenie, ktoré prevzal od poskodeného
zamestnanca so svojim stanoviskom k nemu.
Pri uréeni vysky Skody na odloZenych veciach sa vychadza z ceny v dobe ich poskodenia, pricom sa
prihliada k ich opotrebeniu.
Zamestnanec, ktory ma so zamestnavatelom uzavretl dohodu o hmotnej zodpovednosti za zverené
hodnoty, zodpoveda za vzniknut( skodu a je povinny ju zamestnavatelovi nahradit’ v plnej vyske.
Dohodu o hmotnej zodpovednosti uzatvara za zamestnavatela riaditel so zamestnancami poverenymi
hospodarenim s penaznou hotovostou, ceninami, s kancelarskymi pomockami, skladovymi zasobami
a inymi vyssej hodnoty, ktoré podliehajd vyuctovaniu.
Nahradu skody, za ktor( zamestnavatelovi zamestnanec zodpoveda, je zamestnavatel od zamestnanca
povinny vymahat.
Zamestnancovi zvereny drobny hmotny majetok alebo drobny investi¢ny majetok nie je mozné pouzivat
mimo pracoviska, vynimku tvoria mobilné telefony
Majetok uvedeny v bode 12 je moZné pouzivat mimo zamestnania len so sihlasom zamestnavatela, ktory
obsahuje - presné ucenie predmetu a jeho inventarne cislo
- Ucel a cas, pre ktory sa predmet pouziva mimo pracovisko
- meno a priezvisko zamestnanca, ktory chce pouzivat’ predmet mimo zamestnania
- datum, do ktorého bude predmet vrateny na pracovisko
- datum schvalenia, meno zamestnanca, ktory zapis vypracoval a podpis riaditela
Evidenciu majetku zamestnavatela pouzivaného mimo pracovisko, vedie zamestnanec povereny vedenim
evidencie majetku.

4.29 St'aznosti, podnety a ozndmenia zamestnancov
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Zamestnanec, ak sa citi osobne dotknuty vo svojich pravach vyplyvajlcich z pracovného pomeru, alebo sa
vyskytnu nedostatky na pracovisku, ma pravo domahat' sa napravy

Kazdy vedlci zamestnanec je povinny prijimat staznosti, podnety a oznamenia od zamestnancov, ak su
zavazné alebo sa opakuji oboznami s nimi riaditela.

Staznosti, ktoré nie je potrebné presetrovat’ na mieste alebo na podklade vyjadrenia inych osob, musia byt
vybavené do 10 dni od prijatia staznosti, ostatné do 30 dni.

Spory medzi zamestnancom a zamestnavatelom o naroky z pracovného pomeru, naroky z kolektivnej zmluvy,
inych internych predpisov sa riesia na pracovisku a hladaji sa zhodné cesty pre zmier aj v spolupraci
s odborovou organizaciou u zamestnavatela.

Stazovatelia nesmU byt u zamestnavatela priamo ¢i nepriamo zvyhodnovani alebo poskodzovani z dovodu, ze
podali staznost, podnet alebo oznamenie.

4.30 Kolektivne pracovnopravne vzt'ahy

Zamestnanci moZu vyuzit pravo byt organizovany a zvolit' si svojich zastupcov do Odborovej organizacie pri
zamestnavatelovi.

Na zabezpecCenie opravnenych zaujmov a potrieb zamestnancov uzatvara zamestnavatel so Zakladnou
odborovou organizaciou - Slovensky odborovy zvaz zdravotnictva a socialnych sluzieb, HARMONIA - ZpS, DSS
A UTULOK kolektivnu zmluvu.

Ucastnici kolektivneho vyjednavania rokuju o novej Kolektivnej zmluve 30 dni pred skonéenim platnosti
uzatvorenej Kolektivnej zmluvy.

Kolektivne pracovnopravne vztiahy su bliZSie upravené v § 229 az 250 Zakonnika prace.

4.31. Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri prdci

Ochrana prace je systémom opatreni vyplyvajlcich z pravnych predpisov, organizacnych opatreni,

technickych, zdravotnickych a socialnych opatreni, zameranych na zabezpecenie pracovnych podmienok,

zaist'ujlcich bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci, zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca.

Ochrana prace je neoddelitelnou sucastou plnenia pracovnych dloh, pracovnopravnych vztahov

a kvalifikacnych predpokladov.

1. Za bezpecnost a ochranu zdravia pri praci zodpovedajli vedici zamestnanci v rozsahu svojej posobnosti.
Kazdy zamestnanec je povinny dbat o svoju bezpecnost, zdravie aj o bezpecnost’ a zdravie osob, ktorych
sa bezprostredne dotyka jeho konanie na pracovisku. Zamestnanci si povinni dodrziavat interné predpisy
o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, ako aj predpisy o poziarnej ochrane vypracované v zmysle
platnych pravnych predpisov, ktoré su schvalené riaditelom/ kou.

2. Vzaujme zabezpecenia zdravia a bezpecnosti prace na pracovisku je riaditel , vedici zamestnanec,
opravneny dat zamestnancom pokyn, aby sa podrobil vysSetreniu za Ucelom zistenia, ¢i nie je pod
vplyvom alkoholu alebo inych navykovych alebo omamnych latok. Riaditel, alebo nim povereny
zamestnanec zabezpeli takého vySetrenie (kalibrovanych pristrojom) za pritomnosti dalSieho
nezainteresovaného zamestnanca. O vysledku vySetrenia alebo o odmietnuti vysetrenia zamestnancom
musi byt spisany zapis, ktory podpise vysetrovany zamestnanec, sprevadzajlci zamestnanec na vysetrenie
a vedlci zamestnanec, ktory vysetrenie nariadil.

3. V pripade odmietnutia zamestnanca podrobit’ sa vysetreniu, je mozné odoslat’ zamestnanca na vysetrenie
do zdravotnickeho zariadenia (odber krvi). Ak zamestnanec odmietne vsetky formy vysetreni,
zamestnavatel toto konanie zamestnanca povazuje za zavazné porusenie pracovnej discipliny.

4. Ak dojde k pracovnému (razu, je zamestnanec povinny ho ohlasit’ svojmu nadriadenému zamestnancovi
bezprostredne po jeho vzniku a tento zapisat v knihe Urazov, ktory je v kancelarii hlavnej sestry 24 hodin
dostupny. Svedok Urazu a zamestnanci zdravotného Useku, v Case pritomny na pracovisku, si povinny
zranenému poskytnit’ prvi pomoc a ak zraneny nie je spoOsobily splnit oznamovaciu povinnost’ o Uraze,
urobi to zanho a podpise sa ako svedok.

5. Zmluvne zabezpeceny technik BOZP a PO oboznamuje zamestnancov zamestnavatela s predpismi na
zaistenie BOZP a PO, ako aj s d'alsimi prevadzkovymi predpismi na ochranu zdravia pri praci. Pri vstupe
zamestnanca do pracovného pomeru oboznamuje nového zamestnanca s BOZP a PO predpismi
zamestnavatela. Priebezne overuje znalosti tychto predpisov a pripravuje Skolenia na zvySenie
oboznamenia a dodrziavania predpisov BOZP a PO.
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10.

11.

12.
13.

Zamestnavatel je povinny poskytovat zamestnancom osobné ochranné pracovné pomocky v sulade
s platnym normativom a internym predpisom pre poskytovanie osobnych ochrannych pracovnych
pomocok a zamestnanec je povinny tieto pomocky pouzivat pocas celej pracovnej zmeny.

Zamestnavatel je povinny poskytovat zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli riadne plnit
svoje pracovné ulohy bez ohrozenia zdravia, zivota ¢i majetku.

Ak zamestnanec zisti, ze hrozi skoda, je povinny na nu upozornit’ vediceho zamestnanca , ak je potrebny
bezprostredny zakrok, je povinny zakrocit, tato povinnost nema, ak mu v tom brania dolezité okolnosti,
alebo tym vystavil vaznemu ohrozeniu seba, ostatnych zamestnancov alebo blizke osoby.

Zamestnancom, ktori v praci pouzivaju pracovné obleCenie, zamestnavatel zabezpeci Uschovu zvrskov
a osobnych predmetov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do zamestnania , v osobnych satniach
s uzamykatelnymi skrinkami.

Kontrolu skriniek zamestnancov moéze vykonat , v odovodnenych pripadoch, opravnena osoba za
pritomnosti prislusného zamestnanca a v pritomnosti jedného ¢i viac svedkov.

Zamestnavatel je opravneny vyzadovat a zamestnanec je povinny absolvovat vstupné, periodické
a vystupné lekarske prehliadky v stlade s planom preventivnych lekarskych prehliadok vo vztahu k praci,
podla usmernenia platnych pravnych predpisov.

Evidencia povinnych lekarskych prehliadok je vedena na PAM.

Lekarnicky pre poskytnutie prvej pomoci sa nachadzaju v ordinacii zdravotného Useku, za pravidelné
doplnovanie lekarniciek je zodpovedna hlavna sestra, pripadne zamestnanec zdravotného Useku, ktorého
tym poveri hlavna sestra. Kazdy vydaj z lekarnicky sa zaznamenava k prilozenej evidencii.

4.32. Spolocné a zaverecné ustanovenia

1. Tento pracovny poriadok alebo jeho cast mozno zmenit, zrusit alebo doplnit len s predchadzajicim
sthlasom riaditela a odborovej organizacie.

2. Pripady neuvedené alebo neupravené v tomto pracovnom poriadku sa riadia prislusnymi ustanoveniami
zakonov 552/2003, 553/2003 a Zakonnika prace.

3. Pracovny poriadok je pristupny vsetkym zamestnancom u riaditela, PAM, vedlcich zamestnancov,
referenta kvality ISO a na internetovej stranke zamestnavatela harmonia.dsszsk.sk.

4. Pripomienky k tomuto pracovnému poriadku mozno podat v lehote 15 dni od prevzatia.

5. SUVISIACE PREDPISY

5.1 Externé predpisy

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

Zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich pravnych predpisov

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

v

Zakon €. 595/2003 Z. z. o dani z prijmov v zneni neskorsich pravnych predpisov

v

Zakon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich pravnych predpisov

v

Zakon €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov v zneni neskorsich pravnych predpisov

v

Zakon €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam v v zneni neskorsich pravnych predpisov

v

Zakon ¢. 40/1964 Z. z. Obdciansky zakonnik v zneni neskorsich pravnych predpisov
Zakon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich pravnych predpisov
STN EN ISO 9001 :2016 Systémy manazérstva kvality Poziadavky (ISO 9001: 2015)

5.2 Interné predpisy

Prirucka kvality

Riadenie dokumentacie

Organizacny poriadok

Registratlrny poriadok a registraturny plan
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Platovy poriadok

Riadenie ludskych zdrojov

Obeh Gc¢tovnych dokladov a podpisové vzory
Smernica o cestovnych nahradach

Dokumentacia BOZP, PO - interného technika BOZP a PO
Bezpecnostny projekt, (Zakon ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Udajov )

6. SUVISIACE ZAZNAMY O KVALITE

Identifikacny kod | Nazov Z Cislo prilohy so | Zodpoveda za | Znak hodnoty
yA vzorom tlaciva | vypracovanie
alebo kapitoly
7.  PRILOHY
P. C. Nazov prilohy
Priloha €. 1 Rozdelovnik

Priloha €. 2 Zaznam zmien a revizii

Priloha €. 3 Zaznam o oboznameni
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Priloha ¢.1

Rozdelovnik

Vytlacok €.:

Cislo vytlacku Titul, meno, priezvisko Podpis Datum pridelenia/

odovzdania
Vytlacok ¢. 1 Archiv, Elektron. archiv
a webova stranka

Vytlacok €. 2 SOZZaSS, Z0 Harmonia

Vytlacok ¢. 3 Slavka Sirancova - PAM

Vytlacok ¢. 4 Mgr. Katarina Veselovska

Vytlacok ¢. 5 Mgr. Pavol Chrastina

Vytlacok C. 6 Bc. Gabriela Mozolova
Priloha ¢.2

Zaznam zmien a revizii

Cislo: Ddtum: Zmena Zmenu, reviziu Podpis Dévod:
zmeny zmeny kapitoly vykonal zmeny
revizie revizie strany schvalil revizie

7 04.00
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Priloha ¢. 3

Zaznam o oboznameni zamestnancov

Veduci pracovnik je povinny oboznamit’ prislusnych zamestnancov s obsahom OS.

Nazov a cislo dokumentu:

Svojim podpisom potvrdzujem, ze dokument som prestudoval a vyhlasujem, Ze pri praci budem postupovat v sulade so zasadami
uvedenymi v tomto dokumente.
Uvedomujem si nasledky, ktoré pre mna vyplyvaju z neplnenia si pracovnych povinnosti, ktoré mi tento dokument uklada.

Oboznamenie vykonal:

meno, podpis, datum

Potvrdenie o oboznameni sa s 0OS

Usek Meno pracovnika Podpis Datum Poznamka

Z 05.00
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