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1. VSEOBECNE USTANOVENIA

Zamestnavatel vydava v sulade s § 84 Zakonnika prace tento pracovny poriadok, ktorého cielom
je blizsie konkretizovat jednotlivé ustanovenia Zakonnika prace podla osobitnych pracovnych
podmienok zamestndvatela. Pracovny poriadok ustanovuje prdva a povinnosti zamestnancov
a zamestndvatela a slUzi na zabezpecenie pracovnej discipliny.

Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela apre vSetkych zamestnancov, ktori
vykondvaju zavisld pracu pre zamestnavatela v pracovhom pomere alebo na zdklade dohdd
o pracach mimo pracovného pomeru.

Pracovny poriadok je pristupny pre kazidého zamestnanca ato v aktudlnom zneni na tabuli
oznameni a informdcii pre zamestnancov, t. j. na chodbe Il. podlazia budovy, v jej pristavbe.
Uplné znenie pracovného poriadku poskytne zamestnavatel zamestnancovi pri ndstupe do
zamestnania.

2.VYKLAD POJMOV

Zakonnik prace - zakon ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov
Zamestnavatel — Centrum socialnych sluZieb ANIMA

Riaditel — Statutarny zastupca zamestnavatela

Zamestnanec — fyzicka osoba, ktord ma so zamestnavatelom uzatvoreny pracovno-pravny vztah
Praca - ¢innost, ktorou zamestnanec plni Glohy zamestnavatela

3.MIESTO VYKONU PRACE

Zamestndvatel ma zriadené styri pracoviska a to:

a) pracovisko Jefremovska, ktorého adresa je: Jefremovska 634, 031 04 Liptovsky Mikulas,
b) pracovisko Smrecany, ktorého adresa je: Smrecany 52,

c¢) pracovisko Palkovo centrum, ktorého adresa je: Palucanska 25, 031 01 Liptovsky Mikulas,
d) pracovisko Utulok, ktorého adresa je: Nabr.Dr.A.Stodolu 1711, Liptovsky Mikulds

Miestom vykonu prace je niektoré z pracovisk uvedenych v bode 3.1, konkrétne pracovisko
zamestnavatel so zamestnancom dohodne v pracovnej zmluve alebo v dohode o praci
vykonavanej mimo pracovného pomeru. Zamestnancovi moze byt za Ucelom plnenia pracovnych
povinnosti na dobu nevyhnutni pre splnenie tohto uUcelu, uréeny vykon prace aj na inom
pracovisku ako je pracovisko dohodnuté so zamestnancom.

4. MONITOROVANIE PRACOVISKA

Zamestnavatel ma v priestoroch budovy pracoviska Podbreziny zavedeny kamerovy systém,
ktorym s monitorované predovsetkym spolocné priestory v budove, priestor pri vstupe do
budovy a pred budovou. Rozsah monitorovania zamestnanca je zamestndvatelom prisp6sobeny
na nevyhnutnu Uroven. Zamestnavatel prijal vSetky primerané opatrenia, aby nasledky
monitorovania zamestnanca boli ¢o najmensie a najmiernejSie. Kamerovym systémom su
monitorované iba vybrané priestory, pricom monitorovand oblast je zretelne oznacdend
upozornenim o pouZiti a umiestneni kamerového systému. Zobrazovacie jednotky kamerového
zadznamu sU umiestnené v priestore, ktory je zabezpeceny proti pristupu neopravnenych oséb,
aktualne monitorovanie prostrednictvom kamier sa vykonava v priestoroch vratnice, ktora je pri
vstupe do budovy. Kamerové zaznamy sa uchovdvaju po dobu 7 kalendarnych dni a pristup ku
kamerovym zdznamom ma Statutdr zamestndvatela, resp. nim poverena osoba.

Dévodom zavedenia kamerového systému v priestoroch pri vstupe do aredlu a vstupe do budovy
je zabezpecenie kontroly prichadzajucich a odchadzajucich oséb, s cielom zabranit vstupu
neopravnenym osobdm ako aj odchodu osobam, ktoré urceny priestor mézu upustit len s
ur¢itym obmedzenim, v priestoroch jeddlne je dévodom predovSetkym ochrana majetku
zamestnavatela, tak aby nedochéadzalo k odcudzeniu hodnét, ktoré je potrebné chranit,
dovodom monitorovania spoloénych chodieb je ochrana Zivota a zdravia klientov,
nachddzajucich sa v tychto priestoroch, ktorymi su prevaZne starobni a invalidni déchodcovia.
Kamerové zaznamy mdze zamestnavatel pouZit aj na vyvodenie pracovnopravnej zodpovednosti
voci zamestnancom, resp. na preukazanie skutocnosti, ktora je predmetom sporového konania
vedeného zamestnavatelom alebo tretou osobou.
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5.VZNIK PRACOVNEHO POMERU

Pravne Ukony tykajuce sa vzniku, zmeny, zaniku pracovnopravnych vztahov zabezpeluje
persondlny zamestnanec ekonomického oddelenia a podpisuje riaditel.

Zamestnavatel moZe prijat do pracovného pomeru iba takd fyzicki osobu, ktord spiiia
predpoklady na vykondvanie prace vo verejnom zaujme v sulade s §-om 3 zdkona NR SR ¢C.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v platnom zneni. To neplati ak prijima
zamestnancov, ktori vykondvaju pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s
prevahou fyzickej prace. O prijati uchadza¢a o zamestnanie moze zamestnavatel rozhodnut az
po vyhodnoteni vietkych predlozenych dokladov a po zisteni, Ze uchadzac je osoba spOsobild na
pravne dkony, je beztihonna, spifia pre danu funkciu kvalifikaéné predpoklady a ma zdravotnu
spoOsobilost na pracu.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy predlozi uchadzac¢ o zamestnanie nasledovné doklady:
a) Ziadost o prijatie do zamestnania,

b) profesijny Zivotopis,

c) doklady o nadobudnutom vzdelani,

d) vypis registra trestov nie starsi ako 3 mesiace pre pracovné cinnosti dusevné,

e) doklad o absolvovani vstupnej lekarskej prehliadky

f) dalSie potvrdenia alebo doklady uvedené v podmienkach pre obsadenie miesta

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je personalny zamestnanec ekonomického oddelenia
povinny oboznamit budidceho zamestnanca so zakladnymi pravami a povinnostami, ako aj
s pracovnymi a mzdovymi podmienkami. Mzdové podmienky sU dojednavané samostatne
v platovom vymere podla platného mzdového predpisu alebo na zdklade individudlinej dohody.
Najneskor v den nastupu do zamestnania dostane zamestnanec platovy vymer, v ktorom je
stanovena vyska a zloZenie platu.

Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom
a zamestnancom, ktord sa uzatvara najneskér v den ndstupu do prace. Pracovnu zmluvu so
zamestnancom uzatvara v mene zamestndvatela riaditel. Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy
dostane zamestnanec, druhé vyhotovenie si ponechdva zamestnavatel, ktory ho uloZi do
osobného spisu zamestnanca.

S novym zamestnancom sa spravidla uzatvara pracovny pomer na dobu urcitu. Ak sa uzatvara
pracovny pomer na ¢asovo ohrani¢ené pracovné miesto, dohodne sa vidy na dobu urcitu.
Kratkodobé a mimoriadne prace sa zabezpecCuju dohodami o pracach vykondvanych mimo
pracovného pomeru.

V pracovnej zmluve mozino dojednat skisobnu dobu v dlZzke najviac 3 mesiace. Pri opatovne
uzatvaranych pracovnych pomeroch na urcitl dobu sa skiSobna doba uz nedohodne.

Zamestnanec je pri nastupe do prace personalistom oboznameny so zasadami BOZP, zakladnymi
informdciami o spolocnosti, sorganizacnym  poriadkom, s pracovnhym  poriadkom,
s platnou kolektivnou zmluvou a spravnymi predpismi vztahujicimi sa na pracu nim
vykonavanu.

Manzelia, druh a druzka, rodicia, deti, sirodenci a dalsi blizki pribuzni nemézu byt pri zaradovani
na pracu vzajomne nadriadeni (podriadeni) alebo kontrolovani.

5.10 Kazdy zamestnanec pri nastupe do prace dostane veci a dokumenty v rozsahu podla vstupného

listu. Stratu alebo poskodenie tychto veci a dokumentov je zamestnanec povinny ihned nahlasit
persondlnemu oddeleniu a svojmu priamemu nadriadenému.

5.11 Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len po vzajomnej dohode zamestnanca so

zamestndvatefom. Zmena pracovnej zmluvy sa vykonava pisomne. Zmenu schvaluje za
zamestnavatela riaditel.
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6.SKONCENIE PRACOVNEHO POMERU

Pracovny pomer je mozné skondéit len za podmienok ustanovenych v Zdkonniku prace. Bez
uvedenia dévodu je mozné ukondit pracovny pomer ktoroukolvek zo stran v skisobnej dobe, po
ukonceni tejto doby len zamestnancom a to formou vypovede.

Pisomny navrh na skoncenie pracovného pomeru dohodou, vypovedou, okamzitym skonéenim
a ozndmenie o skonéeni pracovného pomeru v skisobnej dobe zamestnanec poddva postou
alebo osobne personalistovi na ekonomickom oddeleni alebo v podatelni, kde sa potvrdi prijem
podania a den dorucenia. Zamestnavatel vypoved, okamzité skoncenie, ozndmenie o skonceni
pracovného pomeru alebo akceptdciu dohody o skonéeni pracovného pomeru dorucuje pisomne
postou alebo priamo zamestnancovi na pracovisku, pricom zamestnanec prijem dokumentu
potvrdi. Ak by zamestnanec odmietol prevzatie dokumentu podpisat, takéto odmietnutie
potvrdia dalsi dvaja zamestnanci a to na dokument, ktory bol zamestnancovi dorucovany.

K ndvrhu zamestnanca na skoncenie pracovného pomeru dohodou sa vyjadruje jeho priamy
nadriadeny. Dohodu o skonceni pracovného pomeru podpisuje riaditel.

Zamestnanec je povinny najneskér do ukoncéenia pracovného pomeru odovzdat vsetky
pisomnosti, inventdr, material, predmety, pomécky, pracovné nastroje, kluce a pod., ktoré od
zamestndavatela prevzal, ato vstave zodpovedajucom ich obvyklému pouZivaniu. Taktiez je
povinny odovzdat vsetky pristupové U(daje vinformacénych systémoch, ktoré pouzival u
zamestndvatela. Dokladom o stave zavazkov zamestnanca pri skonéeni pracovného pomeru je
vystupny list, ktory odovzdava zamestnanec personadlnemu oddeleniu podpisany veduicim
zamestnanca, najneskorsie v den skoncenia pracovného pomeru.

Pri odovzdavani funkcie, s ktorou je spojené uzatvorenie dohody o hmotnej zodpovednosti, sa
vykona inventarizacia a spiSe protokol.

Pre pripad, Ze zamestnanec nezotrva pocas plynutia vypovednej doby u zamestnavatela, je
vsulade s§62 ods.3 Zakonnika prace dohodnuty vkaZdej pracovnej zmluve narok
zamestnavatela na penaznu ndhradu v sume jednomesacného priemerného zarobku uvedeného
zamestnanca.

7.VYKON INEJ ZAROBKOVEJ CINNOSTI

Zamestnanci m6zu popri svojom zamestnani vykonavat inu zarobkovu ¢innost, okrem tej, ktora
je zhodna alebo obdobnd s predmetom cinnosti zamestnavatela.

Zhodnu alebo obdobnu ¢innost ako je ¢innost zamestnavatela méZu zamestnanci vykonavat len
s predchadzajlucim pisomnym sihlasom riaditela. Riaditel m6Ze udeleny suhlas pisomne odvolat.
Nasledne je zamestnanec povinny bez zbytoéného odkladu zarobkovu ¢innost skondit.

8. PRACOVNE CINNOSTI

Zamestnavatel zamestnava fyzické osoby na pracovné cinnosti, ktorych zoznam je uvedeny
v prilohe €. 3 tejto internej normy (1. stipec). Tato priloha obsahuje aj Gdaj o di?ke pozadovanej
praxe pre vykon pracovnej ¢innosti (2. stipec).

V prilohe ¢.3 internej normy su uvedené aj kvalifikatné predpoklady pre jednotlivé pracovné
¢innosti v zariadeni. Kvalifikaény predpoklad pre vykon dohodnutej pracovnej €innosti, ktord ma
zamestnanec vykonavat v ramci druhu prace je:

a)vzdelanie (3. stipec prilohy ¢.3)

b)osobitny odborny kvalifikaény predpoklad (4. stipec prilohy ¢.3)

Pracovné ¢innosti v zariadeni sa rozdeluju na:
a) s prevahou dusevnej prace (oznatena ako DP v 5. stipci prilohy €.3)
b) s prevahou fyzickej prace (oznacend ako FP v 5. stipci prilohy €.3)
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9. ZASTUPOVANIE

V pripade praceneschopnosti, respektive inej nepritomnosti zamestnanca v préci zabezpecuje
neodkladné vybavenie povinnosti za tohto zamestnanca jeho priamy nadriadeny a to vykonanim
ulohy osobne alebo poverenim iného zamestnanca v rdmci organizaéného uUseku.

V pripade absencie zamestnanca dlhSej ako 5 pracovnych dni nadriadeny zamestnanec urci
zastupujuceho zamestnanca pre vybavovanie neodkladnych pracovnych uloh zamestnanca,
ktorého zastupuje. Zastupujlici zamestnanci su povinni informovat zamestnancov, ktorych
zastupovali, po skonceni ich pracovnej nepritomnosti o zalezitostiach, ktoré v case ich
nepritomnosti vybavili, prip. o dblezitych okolnostiach zistenych pri zastupovani, o ktorych by
mali byt tito informovani.

Zamestnanci v ramci organizaéného useku si mdzu vytvorit vlastny systém zastupovania, ktory
zabezpeli bezproblémovy chod Useku ato na zaklade dojednania zamestnancov Useku
o postupe, ktory nastane automaticky v pripade absencie jedného alebo viacerych
zamestnancov. V ramci takto dojednaného postupu mézu byt rozdielne dohodnuté sp6soby
vybavenia pre jednotlivé druhy pracovnej agendy. Pre zavaznost takéhoto systému je potrebné
ho vyhotovit pisomne a predlozit riaditelovi zariadenia na schvalenie.

Riaditel avedici zamestnanci by mali pisomne poverit zamestnancov, ktory ich budu
zastupovat v pripade ich nepritomnosti a to v rozsahu ¢innosti uvedenych v povereni.

10. PRACOVNY CAS

Rovnomerne rozvrhnuty jednozmenny pruZny pracovny cas plati pre zamestnancov priamo
podriadenych riaditelovi. Zakladny pracovny cas je casovy usek, v ktorom zamestnanec je
povinny byt na pracovisku a volitelny ¢as je ¢asovy Usek v ktorom je zamestnanec povinny byt na
pracovisku v takom rozsahu, aby odpracoval prevadzkovy cas.

Pruzné pracovné obdobie: Kalendarny mesiac

Prevadzkovy mesacny pracovny ¢as v hodindch: 7,5 ndsobok poctu pracovnych dni v mesiaci

Zakladny pracovny ¢as: od 8h do 14h v pracovnych drioch u ustanoveného pracovného ¢asu
od 8h do 11h v pracovnych diioch u kratSieho pracovného ¢asu

Volitelny pracovny ¢as: od 6h do 8h a od 14h do 17h v pracovnych dfioch

10.2 Rovnomerne rozvrhnuty jednozmenny ustanoveny pracovny ¢as je 37,5 hodiny, je rozvrhnuty

rovnomerne na pracovné dni a to rozdielne pre vybrané skupiny zamestnancov:
a) 0d 6:00h do 14:00h pre asistenta vyZivy a skladnika na stravovacom useku
pre usekového opatrovatela
b) Od 6:45h do 14:45h pre upratovacky
c) 0Od 7:00h do 15:00h pre udrzbara — vodica, pomocného tdrzbara CHD,
pre inStruktora a asistenta inStruktora soc. rehabilitacie,
pre liekovi a ambulantnu sestru
pre fyzioterapeuta a iného administrativneho pracovnika,
pre psycholéga
d) 0Od 7:30h do 15:30h pre krizovu poradkynu, odb. prevent. pracovnika a soc. pracovnika
e) 0Od 8:15h do 12:00h pre zamestnanca pracovne na kratsi pracovny pomer

10.3 Nerovhomerne rozvrhnuty dvojzmenny ustanoveny pracovny ¢as pocas celého tyzdna je 36,75

hodiny, je rozvrhnuty podla vopred vypracovaného rozvrhu zmien vedicim zamestnancom
a plati pre:

a) kucharov a pomocné sily v kuchyni,

b) informatora CHD a referenta podatelne CHD



10.4 Nerovhomerne rozvrhnuty dvojzmenny ustanoveny pracovny cas pocas pracovnych dni je
36,75 hodiny, je rozvrhnuty rozdielne pre vybrané skupiny zamestnancov:

a) Pre zamestnancov pracovne:
- Rannd zmena od 7h do 14:45h v pracovnych drioch a v nedelu.
- Poobedna zmena od 9:15h do 17h v pracovnych drioch od pondelka do stvrtku.

b) Pre asistentov opatrovatela v chranenej dielni:
- Rannd zmena od 6h do 13:45h v pracovnych diioch, dva tyzdne po sebe
- Poobedna zmena od 11:00h do 18:45h v pracovnych drioch, kazdy treti tyzden

c) Pre praktické sestry:
- Rannd zmena od 6h do 13:45h v pracovnych drioch,
- Poobedna zmena od 13:15h do 21:00h v pracovnych drioch

10.5 Ustanoveny pracovny Cas zamestnanca v nepretrZitej prevadzke je 35 hodin aje rozvrhnuty
podla vopred vypracovaného rozvrhu zmien vedicim zamestnancom a plati pre:
a) Opatrovatelov a asistentov opatrovatela,
b) vychovavatel'ov pracoviska Palkovo centrum.

10.6 Zamestnavatel okrem uvedenych pracovnych ¢asov méze so zamestnancom pisomne dohodnut
odlisné uréenie pracovného c¢asu a to na dobu urcitd, vynimocéne na dobu neurditd. Pri kratsich
pracovnych avazkoch, ktoré nie su uvedené v tomto ¢lanku sa rozvrhnutie pracovného casu
dohodne individualne priamo so zamestnancom. Zamestnanci pracoviska v Smrec¢anoch maju
pracovny €¢as v rozsahu platnom ku diiu zlucéenia tohto pracoviska so zamestnavatelom.

10.7 Evidencia prichodov a odchodov zamestnancov sa vedie vknihe dochadzky na kazdom
pracovisku samostatne. Kazdy zamestnanec je povinny si vyznacit prichod na pracovisko
aodchod zpracoviska. V knihe dochadzky zamestnanec vyznali aj kazdé iné opustenie
pracoviska a uvedie dovod, pre ktory z pracoviska odchadza.

10.8 Zamestnavatel méZe nariadit pracu nadcas len v pripadoch prechodnej a naliehavej zvysenej
potreby prace, a za podmienok ustanovenych v § 97 ods.5 Zakonnika prace ato vrozsahu
najviac 150 hodin v kalenddrnom roku. Zamestnancovi s kratsSim pracovnym c¢asom alebo
zamestnancovi, ktory vykondva zdravotnicke povolanie podla osobitného predpisu a ktory
dovrsil vek 50 rokov, nemozno nariadit pracu nadcas, tuto je mozné s nim len dohodnut. Do
poctu hodin najviac pripustnej prace nadcas v roku sa nezahffia praca nadcéas, za ktoru
zamestnanec dostal nahradné volno.

10.9 Pracu nadcas nad hranicu 150 hodin v kalenddrnom roku, vrozsahu najviac 250 hodin,
vykondvaju zamestnanci na zaklade pisomnej dohody so zamestnavatelom.

10.10 Do pracovného casu sa nezapocitava prestavka na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut
denne. Prestdvka na odpocinok a jedenie je stanovena nasledovne pre zamestnancov pracoviska
(oznaéenim ,East” pred funkciu zamestnanca sa rozumie, Ze zamestnanci sa na pracovisku
striedaju podla dohody, tak aby nedoslo k preruseniu vykonu prace na tom ktorom pracovisku):

a) Jefremovska:
v Case od 10:15h-10:45h pre Usekovych opatrovatelov a ¢ast opatrovatelov
v Case od 10:45h-11:15h pre Cast opatrovatelov
v Case od 11:30h-12:00h pre informatori a referent podatelne
v Case od 13:00-13:30 kuchari a pomocné sily v kuchyni
v €ase od 12:00h-12:30h ostatni zamestnanci



Pocas popoludiajsej zmeny:
V Case od 18:00-18:30 cast opatrovatelov, informatori a referent podatelne
V Case od 18:30-19:00 praktické sestry a ¢ast opatrovatelov

Pocas nocnej zmeny (v 2-zmennej prevadzke):
V Case od 23:00-23:30 cast opatrovatelov
V Case od 23:30-24:00 praktické sestry a ¢ast opatrovatelov

Pocas nocnej zmeny (v 3-zmennej prevadzke):
V €ase od 01:00-01:30 praktické sestry a ¢ast opatrovatelov
V ¢ase od 01:30-02:00 ¢ast opatrovatelov

b) Pélkovo centrum a Utulok: v ¢ase od 11h do 11:30h.

11. DOVOLENKA ZAMESTNANCOV

11.1 Zamestnanec ma narok na dovolenku za:

11.2

11.3

11.4

11.5

11.6

a) kalendarny rok, ak pracovny pomer trva pocas celého kalendarneho roka

b) pomernu cast kalendarneho roka, ak pracovny pomer netrva nepretrzite pocas celého
kalendarneho roka, avsak vykonaval pracu aspon 60 dni v kalendarnom roku

c) odpracované dni, ak mu nevznikol narok na dovolenku za kalendarny rok ani na jej pomernu
Cast, pretoze nevykonaval v kalendarnom roku u toho istého zamestnavatela pracu aspon
60 dni, patri dovolenka za odpracované dni v dizke jednej dvanastiny dovolenky za
kalenddarny rok za kazdych 21 odpracovanych dni v prislusSnom kalenddrnom roku.

Vymera dovolenky je:

a) zakladna u kazdého zamestnanca vo vyske Styri tyZzdne

b) u zamestnanca, ktory do konca roka dovfsi 33 rokov veku a zamestnanca, ktory sa trvale
stard o dieta vo vyske pat tyzdriov

c) v dalsom vy$som rozsahu na zéklade kolektivnej zmluvy

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek urceného tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku vyéerpat spravidla vcelku a do
konca kalendarneho roka.

Zamestndvatel prihliada na opravnené zaujmy zamestnanca. Zamestnanec, ktory ma narok na
dovolenku za kalendarny rok, predloZi svojmu priamo nadriadenému zamestnancovi ndvrh
planu dovoleniek a to pouzitim formulara, ktory je prilohou tejto smernice (priloha ¢.4) a to do
konca mesiaca januara prislusného roka. Vo formuldri vyznaci dni pocas ktorych ma zaujem
Cerpat dovolenku a to v rozsahu naroku na dovolenku za prislusny kalendarny rok vratane
zostatku ndroku na dovolenku za predchadzajuci kalendarny rok.

Pokial zamestnanec rozvrhne dovolenku v niekolkych ¢astiach, mala by byt aspon jedna cast
najmenej dva tyidne, ak sa zamestnanec so zamestnavatelom nedohodne inak. Cerpanie
zostatku dovolenky za predchadzajici kalendarny rok musi byt rozvrhnuté v obdobi najneskér
do konca mesiaca jun prislusného roka.

Pri uréovani dovolenky je potrebné prihliadat na ulohy zamestnavatela. N&avrh planu
dovoleniek predloZeny zamestnancom posudi priamo nadriadeny zamestnanec a to kazdy
samostatne a zaroven vSetky jemu predloZené ndvrhy tak, aby bolo zabezpecené plnenie Uloh
zamestnavatela a neobmedzilo to plynuly chod zariadenia. V opacnom pripade vyznaci
v navrhu dni, ktoré je zamestnanec povinny zmenit a vyzve zamestnanca najneskér do 10.
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11.7

11.8

11.9

februdra prislusného roka na Upravu navrhu planu dovoleniek. Zmenu po vzdjomnej dohode
zamestnanca s jeho nadriadenym vyznaci zamestnanec do nového navrhu planu dovoleniek.
Pokial ned6jde k dohode zamestnanca s jeho nadriadenym, ten urci dni ¢erpania dovolenky,
pricom je povinny postupovat tak, aby nedoslo k diskriminacii u zamestnancov, ktori zhodne
navrhli rovnaké dni ¢erpania dovolenky, ktoré maju byt zmenené.

Zamestndvatel je povinny najneskor do konca mesiaca februdr prislusného roka, predlozeny
navrh planu dovoleniek v pévodnom zneni alebo po Uprave schvilit a jeho kdpiu odovzdat
zamestnancovi. Tymto je splnend podmienka urenia ¢erpania dovolenky zamestnavatelom, s
prihliadnutim na opravnené zaujmy zamestnanca, aj na Ulohy zamestnavatela, uvedend v § 111
ods. 1 Zakonnika prace.

Zamestnanec Cerpd v priebehu kalendarneho roka dovolenku v sulade so schvalenym planom.
Cerpanie dovolenky sa stdva zaviznym po schvéleni dovolenkového listka podpisaného
zamestnancom a schvaleného jeho nadriadenym zamestnancom. Zamestnanec pred nastupom
na dovolenku vypIni dovolenkovy listok a predlozi ho na schvalenie nadriadenému
zamestnancovi. V dovolenkovom listku vyznaci miesto pobytu na dovolenke a to najuzsim
moznym sposobom (konkrétny objekt, mesto alebo obec), pricom tato informacia je dolezita
pre zamestnavatela najméa pri rozhodovani o zmene cerpania dovolenky alebo odvolania
zamestnanca z dovolenky. Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi naklady, ktoré
mu bez jeho zavinenia vznikli preto, Ze zamestnavatel mu zmenil ¢erpanie dovolenky alebo ho
odvolal z dovolenky, podmienkou vzniku naroku na takuto nahradu je zamestnavatelom
schvaleny dovolenkovy listok.

Dovolenkovy listok sa prikladd k evidencii dochadzky za prisluSny mesiac. Ak dovolenka
prechadza z jedného mesiaca do nasledujuceho, rozpiSe sa dovolenka za kazidy mesiac
osobitne. Zamestnanec, ktory ku koncu novembra prislusného roka ma viac ako 2 tyZdne
nevycerpanej dovolenky, predklada na schvalenie dovolenkovy listok na ¢erpanie dovolenky za
mesiac december najneskor do konca novembra prislusného roka.

11.10 Zamestnanec Cerpd dovolenku v sulade s planom dovoleniek, so sihlasom zamestndvatela sa

moze od tohto planu odchylit, avsak do dalsieho kalendarneho roka méze preniest najviac dva
tyZdne nevycerpanej dovolenky. Veduci zamestnanci priebezne kontroluju cerpanie dovolenky
u jednotlivych zamestnancov na ich Useku a ak zistia, Ze tito zamestnanci necerpaju dovolenku
podla planu dovoleniek, t. j. Ze k datumu vykonania kontroly nadriadenym zamestnancom je
skutocné cerpanie dovolenky oproti planovanému cerpaniu mensie o viac ako dva tyzdne
dovolenky, st povinni tymto zamestnancom urcit dobu jej ¢erpania v stilade s § 111 ods. 1a 5
Zakonnika prace a v sulade s touto smernicou. Veduci zamestnanci vykonaju kontrolu ¢erpania
dovolenky spravidla v dostatocnom predstihu pred ukonéenim kalendarneho polroka,
zameranej na vycerpanie dovolenky z predchadzajiceho kalendarneho roka a v dostatocnom
predstihu na konci kalendarneho roka, zameranej na kontrolu ¢erpania dovolenky v sulade s

Vv

pldnom cerpania dovolenky, u ktorej je rozdiel vyssi ako dva tyzdne.

11.11 Narok na ndhradu mzdy za dovolenku vznika zamestnancovi v sume jeho priemerného zarobku

len:

a) zavycerpanu dovolenku

b) za nevycerpanu dovolenku, ktord presahuje Styri tyzdne zakladnej vymery dovolenky a
ktord zamestnanec nemohol vycerpat ani do konca nasledujiceho kalendarneho roka,

c) za nevycerpanu dovolenku, ak si tuto dovolenku nemohol vycerpat z dévodu skonéenia
pracovného pomeru.



12.1

12.2

12.3

12.4

12. PREKAZKY V PRACI

Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny véas poZiadat zamestnavatela
o poskytnutie pracovného volna, spravidla dva dni vopred. Suhlas na Cerpanie pracovného
volna ddva priamy nadriadeny.

Ak nie je prekdzka vpraci zamestnancovi vopred znama je povinny upovedomit
zamestndvatela o prekazke v praci a o jej predpokladanom trvani bez zbytoéného odkladu.
Prekdazku oznamuje telefonicky alebo osobne priamemu nadriadenému, ak je tento
nedostupny, ozndmi prekdzku personalistovi zariadenia.

Pri poskytnuti pracovného volna snahradou mzdy, prekdzku v prdci a jej trvanie je
zamestnanec povinny zamestnavatelovi preukazat. Prislusné zariadenie je povinné potvrdit mu
doklad o existencii prekdzky v praci a o jej trvani. Ak ma zamestnanec narok na pracovné volno
bez nahrady mzdy, zamestnavatel je povinny mu umoznit odpracovanie zameskaného ¢asu, ak
tomu nebrania vdine prevadzkové dovody.

Zamestnavatel ospravedini nepritomnost zamestnanca v praci:

a) pocas jeho docasnej pracovnej neschopnosti pre chorobu alebo Uraz,

b) materskej dovolenky, otcovskej dovolenky a rodicovskej dovolenky, karantény,

c) osobného a celodenného osetrovania chorého clena rodiny podla osobitného predpisu,

d) osobnej a celodennej starostlivosti o fyzickii osobu podla osobitného predpisu a

e) pocas obdobia, kedy sa osoba, ktora sa inak stard o dieta do dovisenia jedenasteho roku
veku dietata alebo do dovfsenia osemnasteho roku veku dietata, ak ide o dieta s
dlhodobym nepriaznivym zdravotnym stavom, podrobila vySetreniu alebo oSetreniu v
zdravotnickom zariadeni, ktoré nebolo moiné zabezpelit mimo pracovného casu
zamestnanca. Za tento cas nepatri zamestnancovi nahrada mzdy, ak osobitny predpis
neustanovuje inak.

12.5 Zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne potrebny cas s

12.6

13.1

nahradou mzdy v sume jeho priemerného zdrobku:

a) na vysetrenie alebo oSetrenie v zdravotnickom zariadeni, v rozsahu 7 dni v kalendarnom
roku,

b) sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vysetrenie alebo
oSetrenie pri ndhlom ochoreni alebo Uraze a na vopred urcené vySetrenie, oSetrenie alebo
lieCenie; v rozsahu 7 dni v kalendarnom roku,

c) sprevadzanie zdravotne postihnutého dietata do zariadenia socidlnej starostlivosti alebo
Specialnej skoly; v rozsahul0 dni v kalendarnom roku,

d) pri amrti blizkej osoby alebo pri obstaravani pohrebu v rozsahu podla Zakonnika prace

e) pri narodeni dietata zamestnancovi, na nevyhnutne potrebny ¢as na prevoz matky dietata
do zdravotnickeho zariadenia a spat,

f) na ucast na rekondiénych pobytoch,

g) na povinnych lekarskych prehliadkach

h) na ucast na darovani krvi, aferéze a darovani dalsich biologickych materidlov

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi nahradu prijmu za prvych 10 dni docCasnej pracovnej
neschopnosti v zmysle platnych predpisov.

13. PLAT, PRIPLATOK, ODMENA

Za vykonanu pracu prislicha zamestnancovi plat. Plat, prip. jeho Upravy stanovi
zamestnancom na zaklade navrhu prislusného vedidceho zamestnanca riaditel zariadenia
platovym vymerom pri splneni pozadovanych predpokladov a dodrzani podmienok
uvedenych v zdkone NR SR €. 553/2003 Z. z. o odmeniovani zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme.



13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

14.7

Vedlcim zamestnancom prislicha za riadenie zvereného organizacného utvaru priplatok,
ktory urcuje riaditel zariadenia, v sulade s prislusnymi ustanoveniami zdkona NR SR
¢.553/2003 Z. z. o odmeniovani zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Veducim zamestnancom urcuje osobny priplatok riaditel zariadenia.

V zmysle § 7 ods. 4 a 5 zakona NR SR ¢. 553/2003 Z. z. mdze zamestnavatel zamestnancovi
urcit tarifny plat podla prislusnej stupnice platovych tarif v rdmci rozpéatia najnizsej platove;j
tarify a najvy$dej platovej tarify platovej triedy, do ktorej ho zaradil, nezavisle od dizky
zapocitanej praxe. Takto uréeny tarifny plat nesmie byt nizsi, ako by bol tarifny plat uréeny
podla zaradenia do platového stupnia. Uréenie tarifného platu uvedené v tomto bode sa v
zariadeni tyka pracovnikov zaradenych na pozicii asistent opatrovatela, opatrovatel, kuchar,
pomocna sila v kuchyni, upratovacka, pracovnicka v pracovni, vodic - udrzbdr, zamestnancov
chranenej dielne, zamestnancov pracoviska Pdlkovo centrum zaradenych na pozicii veduci,
psycholdg, odborny preventivny pracovnik a pomocny vychovavatel.

Osobné priplatky ostatnym zamestnancom zamestndvatela schvaluje na navrh prislusného
vedulceho zamestnanca riaditel zariadenia.

Za mimoriadnu iniciativu preukazanu pri plneni pracovnych uloh, za vykonavanie préace
presahujucej rdmce pracovnych cinnosti podla pracovnej zmluvy, za pracovné zasluhy pri
dosiahnuti 50 rokov veku a pod. mbZe zamestnavatel poskytnut zamestnancovi odmenu az
do vysky funkéného platu, ktord na ndvrh prislusného vedidceho zamestnanca odsuhlasi
riaditel. Navrh na poskytnutie odmeny musi byt pisomne odévodneny.

14.VYPLATA A ZRAZKY Z PLATU

Plat sa vyplaca zamestnancovi s jeho suhlasom zdsadne na Ucet v penaznom Ustave, ktory
zamestnanec uvedie.

Plat, odmena za pracovnu pohotovost, ndhrada mzdy a pod. su splatné pozadu za mesacné
obdobie a to najneskor do 14. diia nasledujiceho kalendarneho mesiaca Ak urceny vyplatny
termin pripadne na den pracovného pokoja alebo sviatku, vyplati sa plat, nahrada mzdy alebo
odmena za pracovnu pohotovost v najblizSom predchadzajicom pracovnom dni.

Zamestnavatel so suhlasom zamestnanca poukaZe jeho plat, prip. ostatné finanéné ndhrady
uvedené v ods. 2 tohto ¢lanku na uUcet zamestnanca v uréenom penaZnom Ustave.
Zamestnanec je opravneny pozadovat od zamestnavatela poukazovanie platu, prip. ostatnych
finanénych ndhrad iba na jeden ucet.

Plat sa zdsadne vyplaca iba zamestnancovi, ktorému na zadklade pracovného pomeru prislucha.

Ak zamestnavatel vyplaca plat v hotovosti inej osobe ako zamestnancovi ho méze vyplatit iba
na zadklade pisomného splnomocnenia, na ktorom je podpis zamestnanca Uradne overeny.

Zrazky z platu mbze zamestnavatel vykonat iba na zaklade pisomnej dohody o zrézkach z platu
so zamestnancom, inak iba v pripadoch ustanovenych v § 131 a 132 Zakonnika prace.

Pri vyuctovani mzdy je zamestnavatel povinny vzmysle § 130 ods. 5 Zakonnika prace
zamestnancovi vydat doklad obsahujuci najma Udaje o zlozkach mzdy, o jednotlivych plneniach
poskytovanych v suvislosti so zamestnanim, o vykonanych zrazkach so mzdy a o celkovej cene
prace. Doklad podla prvej vety sa poskytne v pisomnej forme. Na Ziadost zamestnanca mu
zamestnavatel predloZi na nahliadnutie doklady, na ktorych zdklade bola mzda vypocitana.
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15.1

15.2

15.3

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

16.6

16.7

16.8

15. STRAVOVANIE

Zamestnavatel' zabezpecuje zamestnancom na pracovisku Podbreziny stravovanie v jeddlni
formou teplého jedla obedu alebo vecere. Zamestnancom sa jedlo poskytuje na stravné listky,
ktoré si zakupia na ekonomickom Useku a to vzdy v stredu, v ¢ase od 9h do 11h.

Zamestnancom v odpoludiajSej zmene, pocas vikendu alebo pocéas noénej zmeny v zmysle §
152 Zakonnika prace zamestndavatel prispieva najmenej Ciastkou 55 % z ceny jedla.

Na pracovisku Palkovo centrum a Utulok zamestnavatel poskytuje zamestnancom stravné
kupdny, na ktoré prispieva najmenej ciastkou 55 % z hodnoty poukazky. Poukazka méze byt
nahradend stravovacou kartou alebo finanénym prispevkom zamestnavatela na stravu.

16. VZDELAVANIE ZAMESTNANCOV

Zamestndvatel sa stard o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej zvySovanie, dba o
systematické a Gcinné prehlbovanie kvalifikacie, odborni zruénost a celkovi kompetentnost
zamestnancov, t. j. schopnost plnit kvalifikaéné poZiadavky, zvladat pracovnu poziciu a zruénost.

Riaditel je opravneny uloZit zamestnancovi povinnost zucastnit sa skolenia alebo iného druhu
vzdeldvania, tykajuceho sa predmetu jeho prace a to i mimo miesta jeho pracoviska.

Pri prijati zamestnanca do pracovného pomeru zamestnavatel zabezpecuje vstupné Skolenie,
inStruktaZz na pracovisku. Nasledne sa zamestnanec zucastiiuje cyklickych a Specidlnych Skoleni
na zaklade planu vzdelavania.

Vstupné skolenie vykonava personalista a absolvuje ho kazdy zamestnanec prijaty do
pracovného pomeru, pripadne aj externy pracovnik, ktory sa v ramci svojej Cinnosti moze
samostatne pohybovat v priestoroch pracovisk zamestnavatela. Tieto Skolenia musia byt
realizované najneskor v den nastupu do zamestnania. Minimdlnym obsahom tychto Skoleni je
oboznamenie zamestnanca so zakladnymi internymi normami (pracovny poriadok, organizacny
poriadok), s povinnostami pri vzniku pracovného urazu alebo havarie a so zdsadami poziarnej
ochrany na pracovisku a bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Instruktaz na pracovisku vykonava priamo nadriadeny zamestnanca, ktory je prijaty do
zamestnania a to ihned po nastupe do zamestnania alebo pri zmene pracovnej pozicie.
Instruktaz je konkrétne viazana k ¢innosti, ktord ma zamestnanec vykonavat a obsahuje vsetky
dolezité informacie, ktoré novy zamestnanec potrebuje ku kvalitnému a k bezpe¢nému vykonu
pridelenej prace alebo vykonu sluzby.

Adaptacny proces zabezpecuje prisposobenie zamestnanca narokom pracovnej ¢innosti alebo
vykonu sluzby tak, aby si osvojil povinnosti, prdvomoci , kompetencie, pracovné navyky, ukony
a aby prisposobil svoje doterajSie pracovné schopnosti a skdsenosti poziadavkam konkrétneho
pracoviska.

Cyklické Skolenia su vykonavané v pravidelnych intervaloch. Tieto Skolenia obsahuju najma
predpisy a zasady vztahujice sa na vykondvanu ¢innost, na BOZP a poZiarnu ochranu.
Konkrétny cyklus tychto Skoleni je uréovany planom vzdelavania.

Specialne $kolenia absolvuji zamestnanci vykonavajuci $pecidlne prace alebo prace naro¢né na
odbornost. Dévodom Ucasti na tychto Skoleniach je prevazne zmena v zakonoch, vyhlaskach,
internych predpisoch alebo inych zdvaznych predpisoch. Vykondvaju ich interni zamestnanci
alebo externé odborne sposobilé osoby. Su nimi aj prezentdcie alebo seminare.
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16.9

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

Cyklické a Specialne Skolenia zabezpecuje ekonomicky Usek zamestndvatela, ktory eviduje
zakladné Udaje o zamestnancoch, tykajuce sa poZiadaviek na vzdeldvanie a priebeh
absolvovanych vzdeldvani. Tieto su vedené v osobnych kartach jednotlivych zamestnancov.
Vzdeldvanie a podporné vzdelavacie akcie su planované v roénom cykle samostatnym ronym
planom vzdelavania. Plan vzdelavania na beZny rok obsahuje druh vzdelavacich akcii, Skoleni, s
poétami a pracovnymi poziciami Ucastnikov, vratane terminov, ktoré mozu byt uvedené aj ako
predbezné (napr. uvedie sa len kalendarny mesiac). Plan vzdeldvania vedie ekonomicky usek
zamestnavatela.

17. PRISPEVOK NA REKREACIU

Prispevok na rekreaciu zamestnanca sa poskytuje zamestnancovi, ktorého pracovny pomer u
Zamestnavatela trva nepretriite najmenej 24 mesiacov ku dnu zacatia rekredcie.
Zamestnanec méze v prislusnom kalenddrnom roku poZiadat o prispevok na rekredciu len u
jedného zamestnavatela. Prispevok na rekredciu sa poskytuje vyluéne na Ziadost
zamestnanca a to v pripade, ak vydavky zamestnanca na rekreaciu si opravnené.

Opravnenymi vydavkami su preukazané vydavky zamestnanca na:

a) sluzby cestovného ruchu spojené s ubytovanim najmenej na dve prenocovania v SR,

b) pobytovy balik obsahujlci ubytovanie najmenej na dve prenocovania a stravovacie sluzby
alebo iné sluzby suvisiace s rekredciou na Gzemi Slovenskej republiky,

c) ubytovanie najmenej na dve prenocovania na Uzemi Slovenskej republiky, ktorého
stcastou mo6zu byt stravovacie sluzby,

d) organizované viacdenné aktivity a zotavovacie podujatia pocas Skolskych prazdnin na
Uzemi Slovenskej republiky pre dieta zamestnanca navstevujlice zakladnu 3kolu alebo
niektory z prvych styroch rocnikov gymnazia s osemrocnym vzdeldvacim programom; za
dieta zamestnanca sa povaZuje aj dieta zverené zamestnancovi do ndhradnej starostlivosti
na zaklade rozhodnutia sudu alebo dieta zverené zamestnancovi do starostlivosti pred
rozhodnutim stdu o osvojeni alebo iné dieta Zijice so zamestnancom v spolocnej
domacnosti (dalej spolocne ako ,,Opravnené vydavky“).

Prispevok na rekredciu sa poskytuje zamestnancovi vo vySke 55 % opravnenych vydavkov,
ktoré zamestnanec vynaloZil na rekreaciu v ramci jedného kalendarneho roka, najviac vsak vo
vySke 275 eur za prislusny kalendarny rok. Pocet rekreacnych pobytov absolvovanych
zamestnancom a/alebo Opravnenou osobou za prislusny kalendarny rok nema vplyv na vysku
prispevku Zamestndvatela na rekredciu zamestnanca podla predchddzajucej vety. U
zamestnanca, ktory md so Zamestnavatelom dohodnuty pracovny pomer na kratsi pracovny
¢as, sa najvysSia suma prispevku na rekredciu za kalenddrny rok znizZi v pomere
zodpovedajicom kratSiemu pracovnému casu. Prispevok na rekredciu sa zaokruhluje na
najblizsi eurocent nahor.

Zamestnanec informuje personalistu zariadenia o svojom zdmere poZiadat zamestnavatela o
uhradu nakladov na rekreaciu vopred, po tom ako mu je zndmy predpokladany datum
rekreacie. Ziadost o Uhradu nakladov na rekredciu podava personalistovi zariadenia na
osobitnom tlacive (priloha ¢.1) spolu s dokladmi, ktoré preukazujui opravnenost vydavkov a to
najneskor do 30 dni odo diia skoncenia rekreacie. Po tejto lehote zamestnavatel nie je
povinny Ziadost akceptovat.

Ak zamestnanec Ziada o prispevok aj za iné opravnené osoby podla § 152a ods. 5 Zakonnika
prace (napr. manzel/-ka, dieta, osoba Zijuca so zamestnancom v jednej domacnosti), ktoré sa
spolu s nim zucastnili rekredcie, preukazuje ich Ucast na doklade vystavenom poskytovatefom
rekredcie. Zamestnanec predlozi doklad preukazujici, Ze ide o oprdvnené osoby, ak tato
skutocnost nie je moiné preukazat na zaklade dokladov v osobnom spise zamestnanca.
Opravnenost sa preukazuje najma rodnym listom dietata, sobasnym listom zamestnanca,
rozhodnutim sidu alebo ¢estnym vyhlasenim zamestnanca (priloha ¢.2).
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17.6

17.7

17.8

17.9

Zamestnavatel je opravneny preverit, ¢i Udaje na predloZenych dokladoch su pravdivé a
uplné. Pokial predloZené doklady nemaju pozadované naleZitosti, zamestnavatel tieto doklady
nemusi akceptovat. Zamestnanec predkladd zamestnavatelovi spolu so Ziadostou
o poskytnutie prispevku na rekredciu a dokladmi podla odseku 9 tohto ¢lanku:

a) Uc¢tovny doklad vystaveny ubytovacim zariadenim v Slovenskej republike, s oznaéenim
zamestnanca a doby ubytovania, ktorda je najmenej na 2 noci (napr. origindl faktury
vystavenej poskytovatelom)

b) Dokladu o thrade rekreacie, napr. original pokladni¢ného bloku, potvrdenie o zaplateni
platby cez internetbanking.

Zamestndvatel poskytne zamestnancovi prispevok na rekredciu po predlozeni pozadovanych,
Uplnych a pravdivych dokladov ato v najblizZSom vyplatnom termine, pokial sa so
zamestnancom nedohodne inak. Zamestnavatel upozorni zamestnanca na nelplnost dokladov
do 10 kalendarnych dni a zamestnanec je povinny v rovnakom termine tieto doklady predlozit.

Zamestnavatel mozZe rozhodnut, Ze prispevok na Uhradu nakladov na rekreaciu zamestnancov
Zamestnavatela bude poskytovany vo forme rekreacného poukazu v elektronickej podobe.
Podmienky vydavania rekreacnych poukazov v elektronickej podobe, ako aj sp6sob uUhrady
nakladov na rekredciu zamestnancov ustanovi v takomto pripade Zamestndvatel samostatnym
internym pokynom.

Splnenie podmienok na poskytnutie prispevku na rekredciu sa posudzuje ku diu zacatia
rekredcie. Ak nebol prispevok na rekredciu poskytnuty prostrednictvom rekreac¢ného poukazu,
na ziadost zamestnanca sa prispevok na rekredciu, ktora zacala v jednom kalendarnom roku a
nepretrzite trva v nasledujicom kalendarnom roku, bude povaZzovat za prispevok na rekreaciu
za kalendarny rok, v ktorom rekredcia zacala.

17.10 Zamestnanec, ktory pozZiada o prispevok na rekredciu, nebude Zziadnym spdsobom

18.1

18.2

18.3

19.1

znevyhodneny v porovnani so zamestnancom, ktory o tento prispevok nepoziada.
18. ULOZENIE ZVRSKOV A DOPRAVNYCH PROSTRIEDKOV

Zamestnavatel zabezpecuje uUschovu zvrSkov a osobnych predmetov, ktoré zamestnanci
obvykle nosia do zamestnania. Poskytuje zamestnancom uzamykatelné kancelarske priestory
a uzamykatelné skrinky v Satriovych priestoroch. Zamestnanec je povinny zabezpedit svoje veci
proti odcudzeniu, ¢im ale nie je dotknutd zodpovednost zamestnavatela za Skodu na
odlozZenych veciach v zmysle § 193 Zakonnika prace.

V pripade, Ze sa zamestnanec prepravuje do zamestnania motorovym vozidlom, toto parkuje:
a) na parkovisku, zapadne od hlavnej budovy zamestnavatela

b) v areali nemocnice, ak ide o zamestnanca pracoviska Palkovo centrum

c) na parkovisku pre budovou Gtulku, ak ide o zamestnanca pracoviska Utulok

V pripade, Ze sa zamestnanec prepravuje do zamestnania bicyklom, kolobeZzkou alebo
obdobnym prostriedkom, uloZi ho na miesto na to uréené, t. j. miesto, kde si umiestnené
stojany na bicykle.

19. PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNAVATELA

Zamestnavatelovi vyplyvaju povinnosti, ktoré je povinny dodrziavat z tohto pracovného
poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a Zakonnika prace. Zamestnavatel je
povinny najma:
a) pridelovat zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy,
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b) vytvarat mu primerané pracovné prostredie,

c) za vykonanu pracu poskytovat plat v stlade s pravnymi predpismi,

d) zabezpedit ochranu zdravia pri praci a pod.,

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

f) oboznamovat zamestnancov s vydanymi internymi predpismi, ako napr. organizaCny

poriadok, pracovny poriadok a pod., ¢o zamestnanci potvrdia svojim podpisom

19.2 Zamestnavatel je opravneny kontrolovat, ¢i zamestnanec neporusil lieCebny rezim uréeny
lekdrom v sdlade so zak. NR SR €. 462/2003 Z. z. o nahrade prijmu pri docasnej pracovnej
neschopnosti zamestnanca v zneni neskorsich predpisov.

19.3 Riaditel méze rozhodnut o skrateni pracovného ¢asu a to v presne vymedzenom rozsahu, s tym,
Ze neodpracovana Cast pracovnej zmeny sa povazuje za vykon prace (u zamestnancov s pruznym
pracovnym ¢asom zamestnavatel uzna pracovny ¢as v rozsahu, ktory pripada na jeden pracovny
den, u ostatnych zamestnancov uznd pracovny cas vrozsahu ich pracovnej zmeny). Takéto
rozhodnutie predstavuje benefit pre zamestnancov, ktory ho mézu vyuZit v pripade, Ze:

a) to umoziuje povaha ich pracovnej ¢innosti

b) svojim odchodom zo zariadenia nenarusia plynulost jeho chodu.

c) maju splnené vsetky neodkladné ulohy v ramci svojich povinnosti

d) nemaju dohodnuté v tomto Case zavazné terminy suvisiace s vykonom prace

e) so skratenim pracovnej zmeny suhlasi aj veduci prislusného organizac¢ného Useku

20. POVINNOSTI VEDUCICH ZAMESTNANCOV

20.1 Veduci zamestnanci su povinni najma:
a) zabezpedit bezproblémovy chod zvereného useku,
b) riadit a kontrolovat pracu podriadenych zamestnancov a hodnotit ich pracovné vysledky,
c) organizovat pracu a vytvarat podmienky pre ucelné a véasné vybavovanie zéleZitosti,
d) dbat o rovhomerné pracovné vytaZzenie podriadenych zamestnancov,
e) zabezpedit ochranu zdravia pri praci a vytvarat podmienky zaistujuce bezpecénost pri praci,

20.2 Veduci zamestnanci su povinni deklarovat svoje majetkové pomery :
do 30 dni od ustanoveni na miesto vediceho zamestnanca,
do 31. 3. kazdého kalendarneho roka pocas vykondvania funkcie.

21. POVINNOSTI ZAMESTNANCOV

21.1 Zamestnanec je povinny dodrZiavat najma tieto povinnosti:

a) vseobecné:

1.

2.
3.

pracovat zodpovedne a riadne, dodrZiavat povinnosti vyplyvajlce z pracovného zaradenia

a pracovnej naplne, plnit pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi predpismi;
dodrZiavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu.

v styku s obyvatelmi vystupovat ddstojne, slusne a ochotne,

b) organizacné

1.

byt na pracovisku na zaliatku pracovného casu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu
a odchadzat z neho az po skonéeni pracovného ¢asu (to neplati v pripade pracovnej cesty
alebo ak s pred¢asnym opustenim pracoviska suhlasil nadriadeny,

evidovat prichody a odchody z pracoviska

dodrziavat lieCebny reZzim urceny osetrujicim lekdrom a to v obdobi, v ktorom ma podla
osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri do¢asnej pracovnej neschopnosti,
dodrZiavat zékaz fajéenia na pracovisku s vynimkou vyhradeného priestoru,
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nepozivat alkoholické napoje alebo iné omamné prostriedky v pracovnej dobe a ani pod
ich vplyvom nenastupovat do prace,

dodrZiavat na svojom pracovisku poriadok a po skonéeni pracovnej doby pred odchodom
z pracoviska starostlivo odlozit Uradné spisy, zdravotni dokumentaciu a pracovisko
zabezpedit pred vstupom nepovolanych osob,

c) ekonomické
1. hospodadrit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit jeho majetok

pred poskodenim, stratou, znienim a zneuZitim a nekonat v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatela,

neprijimat _dplatky, dary alebo iné vyhody od cudzich subjektov v suvislosti so
zamestnanim a pracovnou ¢innostou.

dodrZiavat zdkaz pouZivania zverenych finan¢nych a technickych prostriedkov na osobné
ucely, s vynimkou prostriedkov poskytnutych ako funkény pézitok.

e) informacné

1.

zachovavat mléanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania,
ktoré v zaujme zamestnavatela nemoino oznamovat inym osobam; povinnost
mlc¢anlivosti sa nevztahuje na oznamenie kriminality alebo inej protispolo¢enskej ¢innosti,
pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa
tykaju pracovného pomeru a suvisia s jeho osobou, najma zmenu jeho mena, priezviska,
trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na dorucovanie pisomnosti,
zdravotnej poistovne, a ak sa so sthlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v
banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia

nahlasit prekazku v praci svojmu nadriadenému

nezverejfiovat _a ochrariovat v informaénom systéme spoloénosti _osobné udaje
zamestnancov_vzmysle zadkona ¢.428/2002 Z.z. Zabranovat zneuzivaniu alebo
odcudzeniu pisomnej dokumentdcie, obrazovych, zvukovych a datovych zaznamov
tykajucich sa duSevného vlastnictva zamestnavatela a obchodnych partnerov,

nezneuZivat _informacie nadobudnuté v sulvislosti s vykondvanim zamestnania u
zamestnavatela,

21.2 Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnanec povinny:

a)
b)

informovat svojho nadriadeného o stave plnenia uloZenych uloh,

spisat protokol o odovzdani vsetkych pisomnosti a ostatnej agendy suvisiacej s
vykondvanou funkciou,

vratit zamestnavatelovi poskytnuté pracovné pomécky,

usporiadat vietky zavazky vocli zamestnavatelovi, resp. pisomne sa s nim dohodnut na ich
usporiadani,

21.3 Zamestnanec nesmie:

a) v suvislosti s vykonavanim zamestnania u zamestndvatela prijimat dary alebo iné vyhody,

b)

okrem tych, ktoré mu poskytne zamestndvatel,

vykonavat popri svojom zamestnani v pracovnom pomere u zamestnavatela ind zarobkovu
¢innost, v ktorej by mohol vyuZivat informécie nadobudnuté v slvislosti s vykonavanim
zamestnania u zamestnavatela.

sprostredkivat pre seba alebo inu fyzicki osobu alebo pravnicki osobu akykolvek
obchodny styk s inymi institlciami,

pouzivat symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme v svoj osobny prospech,
zneuzivat vyhody vyplyvajlice z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to ani po skonceni
vykonu tychto prac,

poskytovat nepravdivé vyhlasenia slvisiace s vykonavanim prace vo verejnom zaujme.
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214

22.1

22.2

22.3

22.4

22.5

22.6

Ind zérobkovu Cinnost, ktora je zhodna alebo podobnd s predmetom cinnosti zamestnavatela
mobze zamestnanec vykondvat popri svojom zamestnani v pracovhom pomere iba po
predchadzajucom suhlase zamestndvatela. Zamestndvatel moze svoj sthlas pisomne kedykolvek
v sulade s ustanovenim § 83 Zakonnika prace odvolat. V takom pripade je zamestnanec povinny
najneskor do 30 kalendarnych dni ind zarobkovu ¢innost ukonéit.

22. PRACOVNA DISCIPLINA A JEJ PORUSENIE

Porusenie pracovnej discipliny je zamestnancom zavinené konanie alebo opomenutie, ktorym
pri plneni pracovnych udloh alebo v priamej suvislosti s nim porusil Zakonnik prace, zakon NR
SR ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, iny vSeobecne zavazny pravny
predpis, vnutorny predpis zamestnavatela, nesplnil prikaz alebo nedodrzal zakaz
nadriadeného zamestnanca.

Porusenie pracovnej discipliny z hladiska intenzity tohto porusenia a stupria nebezpecénosti na
disciplinu ostatnych zamestnancov sa deli na:

a) nepatrné porusenie pracovnej discipliny,

b) menej zavainé porusenie pracovnej discipliny,

c) zavainé porusenie pracovnej discipliny.

V pripade zistenia alebo podozrenia z porusenia pracovnej discipliny sa tato skutocnost
oznamuje a to priamo nadriadenému zamestnancovi zamestnanca, ktory pracovnu disciplinu
porusil. Priamo nadriadeny zamestnanec vyhodnoti stupen zdvaZnosti. Pokial je tento
nepatrny, porusenie prerokuje Ustne priamo so zamestnancom, avsak ak vyhodnoti toto
porusenie ako menej zdvainé alebo zdvainé, vyhotovi zaznam o poruseni pracovnej
discipliny, kde uvedie druh porusenia, zodpovedného zamestnanca, svedkov, listinné
dbkazy. Sucastou tohto zdznamu je aj vyjadrenie zamestnanca, ktory sa dopustil
porusenia pracovnej discipliny. Zdznam obsahuje aj navrhované opatrenia a vedduci
zamestnanec je povinny ho predloZit najneskér do 15 dni po zisteni porusenia
pracovnej discipliny priamo riaditelovi zariadenia, ktory rozhodne o navrhnutych
opatreniach.

Ak veduci zamestnanec zisti akékolvek zdvainé alebo menej zavainé porusenie
pracovnej discipliny, je povinny pripad presetrit. Vedomé nevyvodenie dosledkov z
porusenia pracovnej discipliny podriadeného zamestnanca sa povaiuje za porusenie
pracovnej discipliny vediceho zamestnanca.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje konanie zamestnanca, ktorym
sice porusil niektord z povinnosti, ktord jej vyplyva z niektorého vSeobecne zavazného
predpisu, avsak svojou intenzitou nedosahuje vSeobecné pohorsenie, alebo narusenie
pracovnych vztahov u zamestndvatela, resp. nezanechava Ziadne nasledky v suvislosti s
plnenim pracovnych uloh.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

a) porusenie povinnosti podla ods. 18.1, pism. b, bod 4 tejto internej normy a to zédkazu
fajcenia,

b) porusenie povinnosti podla ods. 18.1, pism. b, bod 5 tejto internej normy, t. j. zdkazu
pozivania alkoholickych napojov a to v pripade, ak hodnota nameraného alkoholu v krvi
nepresiahne hodnotu 0,2 promile, ak ide o zamestnanca, ktory nevykondval pracu
v kontakte s prijimatelom,

c) neumyselné sposobenie skody malého rozsahu, t. j. v hodnote do 266 eur,
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22.7

d)

e)
f)

g)

h)

i)
j)
k)
1)

nezabranenie inému zamestnancovi odniest z pracoviska vec, ktord patri zamestnavatelovi
alebo prijimatelom, pokial tomu zabranit mohol,

porusenie predpisov BOZP, ak v dosledku porusenia nedoslo k pracovnému urazu,
neucast na preventivnej, resp. periodickej lekarskej prehliadke, ktora je dokazom
spbsobilosti zamestnanca vykonavat dohodnutud pracu,

odmietnutie vySetrenia pri zhorSeni psychického alebo fyzického stavu na pisomny alebo
ustny prikaz zamestnavatela,

nedodrzanie podmienok liecebného rezimu stanoveného lekarom pocas docasnej
praceneschopnosti.

nenastupenie na vykon prdace v Case, ktory je zaciatkom pracovného ¢asu,

vykon prace pre seba a iné osoby v pracovnom case,

nevyuzivanie pracovného ¢asu na plnenie pracovnych uloh,

nedodrZanie nariadenia o noseni ochrannych pracovnych prostriedkov,

m) neuspokojivé plnenie pracovnych uloh po Ustnom napomenuti,

n)
o)

p)

q)

nepovolené pouZivanie dopravnych prostriedkov,

podnikatelska a zarobkova ¢innost zamestnancov zhodna s predmetom ¢innosti
zamestndvatela vykonavana bez jeho suhlasu,

prekrocenie prdvomoci danej organizaénym poriadkom a inymi internymi predpismi
zamestnavatela,

zanedbanie hygienickych zasad a dodrzanie technologickych postupov pripravy jedal, ich
vydaja a poddvania na bytovych jednotkach,

porusenie etickych a odbornych zasad, zanedbanie opatrovatelskej, oSetrovatelskej
starostlivosti u obyvatelov zariadenia,

poskodzovanie dobrého mena zamestndvatela poskytovanim nepravdivych vyhlaseni
suvisiacich s vykonom prace, Sirenie neoverenych alebo poplasnych informacii,

Za zavainé porusenie pracovnej discipliny:

a)

b)

dostavenie sa na pracovisko pocas pracovnej doby pod vplyvom alkoholickych napojov
alebo inych omamnych latok,

pozivanie alkoholickych napojov alebo inych omamnych latok pocas pracovnej doby, ak
zdroven zamestnanec vykondva prdcu v kontakte s prijimatefom, alebo spdsobil Skodu a to
aj malého rozsahu, alebo mu bola namerana hodnota alkoholu v krvi presahujica hodnotu
0,2 promile,

odmietnutie vykonat dychovu skusku, pripadne sa podrobit vysetreniu na zistenie alkoholu
alebo inych omamnych, ¢i psychotropnych latok,

poruSenie povinnosti podla ods. 18.1, pism. b, bod 4 tejto internej normy ato zdkazu
faj¢enia opakovane alebo v spolo¢nych priestoroch v interiéri budovy.

umyselné sposobenie S$kody na pracovisku alebo mimo pracoviska na majetku
zamestndvatela, pricom postacuje ak najmenej dvaja zamestnanci, ktori boli svedkami
udalosti, pri ktorej sa Skoda spdsobila, vyhodnotili konanie ako Umyselné,

neumyselné sposobenie skody vacsieho rozsahu, t. j. v hodnote nad 266 eur, na pracovisku
alebo mimo pracoviska na majetku zamestnavatela,

odnasanie veci z pracoviska, ktoré patria zamestnavatelovi alebo prijimatelom,
nedodrzZanie liecebného rezimu uréeného oSetrujucim lekarom pocas celej doby docasnej
pracovnej neschopnosti, najma vsak v rozsahu porusenia povinnosti podla ods. 18.1, pism.
b, bod 3 tejto internej normy,

porusenie predpisov BOZP a inych pravnych predpisov, ak porusenim doslo k pracovnému
Urazu, chorobe z povolania, havarii alebo inej prevadzkovej nehode,

ubliZzenie na zdravi inej osobe na pracovisku alebo iné konanie na pracovisku, ktoré svojim
rozsahom a zadvaznostou ohrozilo zariadenie alebo jeho obyvatelov,

nepritomnost na pracovisku bez ospravedlnenia dlhsie ako 1 pracovny den, okrem
pripadov, kedy zamestnanec oznamit nepritomnost nemohol a vie to aj preukazat,
falSovanie a pozmenovanie dokladov a inych pisomnosti v suvislosti s vykondvanou préacou,
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m) vytrznosti, fyzické napadnutie inych oséb na pracovisku, hrubé a vulgarne spravanie sa na
pracovisku,

n) pozadovanie a prijimanie Uplatkov, darov alebo inych vyhod pre seba

0) porusenie zakladnych povinnosti zamestnanca uvedené v § 81 a 82 Zakonnika prace a
povinnosti a obmedzenia podla § 8, 9 a 10 zdkona NR SR €. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo
verejnom zaujme,

p) porusenie ustanovenia interného predpisu alebo pokynu zamestnavatela, ktory stanovil, Zze
urcité konanie alebo nekonanie je zavainym porusenim pracovnej discipliny.

g) opakované konanie kvalifikované zamestnavatelom ako menej zdvainé porusenie
pracovnej discipliny.

r) porusenie zdkona o ochrane osobnych Udajov, porusenie mli¢anlivosti o skutocnostiach, o
ktorych sa dozvedel pri vykone prdace, ¢im sposobil Skodu, ujmu zamestnavatelovi alebo
obyvatelom zariadenia.

22.8 Veduci zamestnanec navrhuje sankciu podla stupfia zavaZnosti porusenia pracovnej discipliny:

a) osobny pohovor so zamestnancom (poufZije sa pri nezavaznom poruseni pracovnej discipliny,
ak je predpoklad, ze sa porusenie pracovnej discipliny z rovnakého dévodu nebude opakovat)

b) pisomné upozornenie na porusenie pracovnej discipliny bez upozornenia na moznost
vypovede so stanovenim terminu na odstranenie nedostatkov (pouZije sa pri nezdvaznom
poruseni pracovnej discipliny v pripade, ak je mozné vykonat napravu a odstranit nedostatky)

c) pisomné upozornenie na neuspokojivé plnenie pracovnych tloh,

d) pisomné upozornenie na porusenie pracovnej discipliny s upozornenim na moZnost
vypovede (ak zamestnanec porusil pracovnu disciplinu menej zavazne alebo ak neuspokojivo
pIni pracovné ulohy),

e) kratenie pohyblivej zlozky mzdy (pouZije sa na dobu urcitd ato spolu s pisomnym
napomenutim v pripade, ak miera zavaznosti porusenia pracovnej discipliny podla nazoru
nadriadeného je taka, Ze len samotné pisomné upozornenie by bolo nepostacujuce),

f) kratenie dovolenky o1 az 2 dni dovolenky za kazdu neospravedinene zameskanu zmenu
alebo pracovny den (kratSie ¢asti neospravedineného zameskania sa spocitavaju),

g) skoncenie pracovného pomeru vypovedou podla § 63 ods.1 pism. d), bod. 4. ZP ak
neodstranil nedostatky na ktorych odstranenie bol vyzvany zamestnavatelom v poslednych
Siestich mesiacoch (pouzije sa ako sankcia, ktord nadvazuje na sankciu uvedenu vtomto
odseku pod pism.c),

h) skoncenie pracovného pomeru vypovedou podla § 63 ods.1 pism. e) ZP ak opatovne porusil
pracovnu disciplinu menej zdvaine abol v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti
s porusenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost vypovede (pouzije sa ako
sankcia, ktord nadvazuje na sankciu uvedenu vtomto odseku pod pism.d), alebo ak su
u zamestnanca dovody, pre ktoré by s nim zamestnavatel mohol okamzite skoncit pracovny
pomer (pouZije sa ako sankcia za zavazné porusenie pracovnej discipliny),

i) okamzité skoncenie pracovného pomeru podla § 68 ZP (pouZije sa vynimocne ako sankcia za
zavazné porusenie pracovnej discipliny).

22.9 Kontrolu poZivania alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok je opravneny
vykonavat technik BOZP a PO. V pripade podozrenia z pozitia uvedenych latok su veduci
zamestnanci opravneni poziadat zamestnanca, aby sa podrobil vySetreniu na zistenie alkoholu,
omamnych latok alebo psychotropnych latok. V pripade pozitivheho vysledku spiSe prislusny
veduci zamestnanec zaznam, ktory predloZi riaditefovi s ndvrhom na sankciu. Pri pozitivnom
vysledku znasa naklady na vykonanie testu dotknuty zamestnanec.
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22.10 Pri opakovanom porusovani pracovnej discipliny méze zamestnavatel postupovat obdobne ako

23.1

23.2

23.3

23.4

23.5

23.6

23.7

23.8

23.9

pri zdvainom poruseni pracovnej discipliny. Podmienkou platnej vypovede zamestnancovi
vtomto pripade je, aby bol zamestnanec v dobe poslednych 6 mesiacov v suvislosti
s porusenim pracovnej discipliny na moznost vypovede pisomne upozorneny.

23. Zodpovednost za $kodu

Zamestnanec zodpoveda zamestndavatelovi:

a) za skodu, ktoru sposobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo
v priamej suvislosti s nimi (vSeobecna zodpovednost),

b) za nesplnenie povinnosti na odvratenie Skody,

c) za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat,

d) za stratu zverenych predmetov.

Zamestndvatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktora mu vznikla:

a) priplneni pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s nimi,

b) chorobou z povolania alebo pracovnym Urazom, pokial sa tejto zodpovednosti v sulade s
pravnymi predpismi nezbavi,

c) naodloZenych veciach, avsak iba tych, ktoré sa na pracovisko bezne nosia,

d) pri odvracani Skody sp6sobovanej zamestnavatelovi.

Vznik Skody je zamestnanec povinny ohlasit svojmu priamemu nadriadenému. Pri skode na
odlozZenych veciach najneskor do 5 pracovnych dni od kedy sa o Skode dozvedel uvedie, ako ku
Skode doslo a dalSie udaje potrebné na dosvedcienie tvrdeni zamestnanca, najmd mend
svedkov. O sSkode, ktord vznikla zamestnancovi, prislusny vedudci zamestnanec oznamenie
preveri a poskytne o tejto skutocnosti informaciu riaditelovi zariadenia. Zamestnanci nie su
opravneni na pracovisku odkladat Sperky, zlato a iné predmety vyssej hodnoty. V pripade ich
straty zamestnavatel za takéto odloZené veci nezodpoveda.

Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel opravneny v zmysle § 177, ods. 2 ZP vykonavat
v nevyhnutnom rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko alebo
odndsaju z pracoviska.

Pri uréeni vysky Skody na odloZenych veciach sa vychddza z ceny v dobe ich poSkodenia pricom
sa prihliada k ich opotrebeniu.

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

Zodpovednost za stratu zverenych predmetov sa vztahuje na nastroje, ochranné pracovné
prostriedky a iné podobné predmety zverené na pisomné potvrdenie.

Ak su za skodu zodpovedni niekolki zamestnanci, kazdy z nich je povinny nahradit pomernu
Cast skody podla miery svojho zavinenia.

Vyska ndhrady Skody spbsobenej znedbanlivosti nesmie presiahnut u jednotlivého
zamestnanca sumu rovnajucu sa Stvornasobku jeho priemerného mesaéného zarobku pred
porusenim povinnosti, ktorymi spésobil Skodu. Toto obmedzenie neplati, ak Skodu spbsobi
umyselne alebo v opitosti alebo po poZiti inych omamnych prostriedkov. V tychto pripadoch
hradi $kodu v plnej vyske.

23.10 V pripade vzniku akejkolvek Skody na zdravi alebo majetku spisuju veduci zamestnanci

protokol o Skode.
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241

24.2

24.3

24.4

25.1

25.2

25.3

25.4

255

25.6

24. PRACOVNE CESTY

Zamestnavatel je opravneny vyslat zamestnanca na pracovnu cestu na Slovensku ado
zahrani¢ia, ak to vyZaduje povaha prace dohodnutd v pracovnej zmluve zamestnanca.
V ostatnych pripadoch sa uskutocni pracovna cesta len so stihlasom zamestnanca.

Pred nastupom na pracovnu cestu sa pisomne vyddava cestovny prikaz, ktory podpisuje riaditel.
Cestovny prikaz obsahuje Udaj o mieste nastupu cesty, mieste vykonu prace, doby trvania
cesty (v diloch), spésobe dopravy a ukonceni pracovnej cesty.

Zamestnavatel vybavi zamestnanca potrebnymi finanénymi prostriedkami (zalohou) pred
cestou. Zamestnanec je povinny predloZit vyuctovanie cestovnych vydavkov a poskytnutia
zalohy do 10 dni po ndvrate z pracovnej cesty. Vyucétovanie pracovnej cesty je zamestnanec
povinny predlozit na podpis priamemu nadriadenému. Vyuctovanie schvaluje riaditel.

Za Cas straveny na pracovnej ceste prislichaji zamestnancovi cestovné ndhrady podla zakona
NR SR €.283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov.

25. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI

Za bezpecénost a ochranu zdravia pri praci zodpovedaju veduci zamestnanci v rozsahu svojej
pdsobnosti. Kazdy zamestnanec je povinny dbat o svoju bezpeénost, zdravie aj o bezpecénost a
zdravie 0s6b, ktorych sa bezprostredne dotyka jeho konanie na pracovisku. Z tohto dévodu je
nutné dodrziavat vSeobecne zavdzné predpisy o bezpecénosti a ochrane zdravia pri praci, ako aj
predpisy o protipoziarnej ochrane.

V zaujme zabezpecenia zdravia a bezpecnosti prace na pracovisku je nadriadeny zamestnanec
opravneny dat svojmu podriadenému zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil vysetreniu za
ucelom zistenia, i nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych Iatok alebo psychotropnych latok.
O vysledku vysSetrenia alebo o odmietnuti vySetrenia zamestnancom musi byt spisany zapis,
ktory podpiSe vysSetrovany zamestnanec, sprevadzajuci zamestnanec na vySetrenie a
nadriadeny zamestnanec, ktory vySetrenie nariadil.

V zmysle § 12 ods. 1 pism. | zdkona NR SR C. 124/2006 Z. z. o BOZP a o zmene a doplneni
niektorych zakonov urcujem okruh zamestnancov zamestndvatela a inych os6b oprdvnenych
dat zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil vysetreniu, ¢i nie je pod vplyvom alkoholu,
omamnych a psychotropnych latok nasledovne: riaditel zariadenia, zamestnanec povereny
zastupovanim riaditela, veduca zdravotného Useku, uUsekovd sestra, veduca stravovacej
prevadzky, referent pre stravovaciu prevadzku v dobe nepritomnosti veducej SP, veduca
socidlno-technického useku, technik BOZP, veduci PZS. K vySetreniu sa prizve aj
nezainteresovany zamestnanec.

Ak dojde k pracovnému Urazu, je zamestnanec povinny ho ohlésit svojmu nadriadenému
bezprostredne po jeho vzniku. Svedok uUrazu je povinny zradenému poskytnut prvd pomoc a ak
zraneny nie je spbsobily splnit oznamovaciu povinnost o Uraze, urobi to za neho.

Kazdy usek je vybaveny prostriedkami pre poskytnutie prvej pomoci - lekarnickami. Za
pravidelné doplfiovanie lekarniciek su zodpovedni veduci jednotlivych Usekov. Zamestnavatel
vedie evidenciu (knihu) Urazov a poraneni, ktoré sa stani zamestnancom na pracovisku.

Za splnenie Uloh na Useku starostlivosti o bezpeénost a ochranu zdravia pri praci zodpovedaju

veduci pracovnici na vSetkych stupfioch riadenia v rozsahu svojej pdsobnosti.
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25.7

25.8

25.9

Zamestnavatel kazdého nového zamestnanca pri jeho prijati riadne a preukazatelne obozndmi
s pradvnymi predpismi, pokynmi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci a zabezpeci mu Skolenie o poZiarnej ochrane.

Skolenie o BOZP zamestndvatel realizuje prostrednictvom externej firmy a to formou Ustnej
prednasky, ktord vykona aj nasledné overenie vedomosti a zapis do zapisnika BOZP.

Zamestndvatel taktiez oboznamuje zamestnanca s predpismi na zaistenie bezpecnosti prace aj
pri jeho preradeni na iné pracovisko, pri zavedeni novej technoldgie alebo pracovnych
postupov, pri instalovani novych strojov azariadeni riadne a preukazatelne oboznamit
s predpismi na zaistenie bezpecnosti prace.

25.10 Na pracoviskdach su vyclenené priestory alebo samostatné miestnosti, ktoré su urcené

26.1

26.2

26.3

26.4

26.5

27.1

27.2

27.3

zamestnancom na odpocinok a obcerstvenie. Automaty na teplé napoje a obcCerstvenie su na
prizemi hlavnej budovy. Fajcit je dovolené len na vyhradenych miestach. Priestory pre ocistu
a osobnu hygienu su vybavené umyvadlami, sprchami s teplou vodou.

26.STAZNOSTI, OZNAMENIA A PRACOVNE SPORY

Zamestnanci maju pravo podat zamestnavatelovi staznost v suvislosti svykonom prav
a povinnosti, vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov.

Staznosti vybavuje a eviduje zdravotnicky uUsek, ktory je povinny staznost presetrit v suéinnosti
s priamym nadriadenym toho, proti komu staznost smeruje abez zbytotného odkladu
odpovedat zamestnancovi, najneskor do 14 dni od doruéenia staznosti.

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

V zdujme predchddzania individualnym a kolektivnym pracovnym sporom su vsetci
zamestnanci povinni dodrZiavat pravidld slusnosti v medziludskych a pracovnych vztahoch, ako
aj dodrziavat vsetky zakonné, predpisané a dohodnuté normy.

Podnety zamestnancov podané na uplatnenie individudlnych narokov z pracovného pomeru
rieSia veduci zamestnanci.

27.ZAVERECNE USTANOVENIA

Veduci zamestnanci su povinni preukazatelne oboznamit podriadenych zamestnancov s tymto
pracovnym poriadkom.

Zamestnanci su opravneni kedykolvek nahliadnut do pracovného poriadku, ktory je uloZeny na
ekonomickom Useku. Vtlacenej forme ma kdispozicii pracovny poriadok kazdy vedduci
zamestnanec. Zamestnanec mozZe poziadat o zaslanie pracovného poriadku v elektronickej
podobe.

Akékolvek zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku sa vydavaju formou pisomného
dodatku po predchadzajucom suhlase odborovej organizacie.
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Zoznam priloh:

1.

©oONDUEWN

Zoznam pracovnych ¢innosti, pozadovaného vzdelania a praxe
(s uréenim ¢i prevazuje fyzicka alebo dusevna ¢innost)

Vykaz mzdovych narokov zamestnanca

Navrh planu ¢erpania dovolenky

Ziadost o prispevok na rekreéciu

Protokol o Skode

Protokol o poruseni pracovnej discipliny

Vstupny list

Vystupny list

Individualny plan zaskolenia zamestnanca a adaptacny proces

10. Dévodova sprava
11. Zdznam o oboznameni zamestnancov
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Priloha ¢.1

*

Pracovna ¢innost - funkcia PoZadované vzdelanie odbor prax
ekonom SS vzdelanie »ekonomicky” 2r. DP
Personalista a mzdar SS vzdelanie DP
Ekonomicko-hosp. pracovnik | SS vzdelanie DP
Socialno-pravny poradca VS vzdelanie II. stupria »pravo” DP
Socialny pracovnik VS vzdelanie II. stupria »socidlna praca” DP
Veduca zdravotného Useku VS vzdelanie II. stupria ,oSetrovatelstvo” DP
Liekova a ambulantna sestra VS vzdelanie I. Stupfia ,0Setrovatelstvo” DP
sestra VS vzdelanie I. Stupfia ,0Setrovatelstvo” DP
SS zdravotnd + $pecializacia | ,komunita®,

»interné osetr.”,

»psychiatrické osetr.”
Prakticka sestra SS zdravotna »zdravotnicky asistent” DP

»praktickd sestra“
Instruktor soc. rehabilitacie SS vzdelanie + kurz intruktora soc.rehabilitacie 150 hodin FP
Asistent instruktora soc. reh. FP
Fyzioterapeut VS vzdelanie I. stupria »fyzioterapeut” FP
Opatrovatel SS vzdelanie + kurz opatrovatel v rozsahu 220 hodin FP
Veduca stravovacieho useku SS vzdelanie + prax 2 roky | ,spoloéné stravovanie” | 2r. DP
Asistent vyzivy SS vzdelanie ,asistent vyzivy“ DP
kuchar Stredné odborné vzdelanie | ,kuchar” FP
skladnik Stredné odborné vzdelanie FP
Pomocna sila v kuchyni FP
VEDUCI tseku tdrzby FP
Upratovacka FP
Pracovnik pracovne FP
Udrzbar - vodi¢ Stredné odborné vzdelanie FP
Pomocny udrzbar FP
Informator FP
Referent podatelne DP
VEDUCI prac. Palkovo centrum DP
Psycholog VS vzdelanie II. stupria »psycholégia“ DP
Odb. preventivny pracovnik VS vzdelanie DP
InStruktor - vychovavatel SS vzdelanie FP
Krizova poradkyna DP
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VYKAZ MZDOVYCH NAROKOV 2024

Priloha ¢.2

Centrum socialnych sluzieb ANIMA

za kalenddrny mesiac: januar Jefremovska 634

031 04 Liptovsky Mikulas
Milan Bobrik Socialny pracovnik 007
priezvisko, meno funkcia osobné ¢islo

ODPRACOVANY CAS OSPRAVEDLNENE PREKAZKY* MZDOVE PRIPLATKY

1. 7,50
2. |7:00 |15:00 |0,50 7,50
3. |7:00 |15:00 (0,50 7,50
4. (7:00 |15:00 |0,50 7,50
5. 17:00 |15:00 (0,50 7,50
6.

7.

8. |7:00 |15:00 (0,50 7,50
9. |7:00 |15:00 (0,50 7,50
10.|7:00 |15:00 |0,50 7,50
11.|7:00 |15:00 | 0,50 7,50
12.17:00 |15:00 | 0,50 7,50
13.

14.

15.17:00 |15:00 |0,50 7,50
16.|7:00 |15:00 0,50 7,50
17.17:00 |15:00 | 0,50 7,50
18.17:00 |15:00 | 0,50 7,50
19.17:00 |15:00 0,50 7,50
20.

21.

22.(7:00 |15:00 |0,50 7,50
23.(7:00 |15:00 |0,50 7,50
24.(7:00 |15:00 |0,50 7,50
25.(7:00 |15:00 |0,50 7,50
26.(7:00 |15:00 |0,50 7,50
27.

28.

29.(7:00 |15:00 |0,50 7,50
30.]17:00 |15:00 (0,50 7,50
31.]17:00 |15:00 (0,50 7,50

Celkom 172,50| 0,00| 0,00 0,00 0,00 0,00/0,00f 0,00 0,00, 0,00f 0,00

*ospravedinené prekdzky: k vykazu sa prikladd dov.listok (Cast: dov.), potvrdenie zo Soc.poistovne (¢ast: PN a OCR), priepustka (Cast: lekdr a iné)

Pocet pracovnych dni v mesiaci 23 Pracovny cas: pruzny

Prevod hodin z min.mesiaca 6,75 pevny: PO-PI (8h-14h), pohyblivy: PO-PI (6h-17h)
Denny rozsah pracovného Casu 7,50

Norma hodin v mesiaci 172,50 Podpis

Odpracovany ¢as 172,50 zamestnanca:

OspravedInené prekazky 0,00

Odpracovany ¢as + ospravedlnené prekazky 172,50 Podpis

Prevod hodin do nasl.mesiaca 6,75 zamestnavatela:
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Priloha ¢.3

NAVRH PLANU CERPANIA DOVOLENKY ZAMESTNANCA Nérok na dov. z be?.roka v dfioch 30
Meno, priezvisko zamestnanca | Milan Bobrik Narok na dov. z predch.roka v drioch 3
ROK: [2024 |Janudr Februdr | Marec April M3aj Jun Jul August September | Oktéber | November | December
pondelok 1 1 1

utorok 2 2 2 1

streda 3 3 1 3 2

Stvrtok 4 1 4 2 4 1 3

piatok 5 2 1 5 3 5 2 4 1

sobota 6 3 2 6 4 1 6 3 5 2

nedela 7 4 3 7 5 2 7 4 1 6 3 1
pondelok 8 5 4 8 6 3 8 5 2 7 4 2
utorok 9 6 5 9 7 4 9 6 3 8 5 3
streda 10 7 6 10 8 5 10 7 4 9 6 4
Stvrtok 11 8 7 11 9 6 11 8 5 10 7 5
piatok 12 9 8 12 10 7 12 9 6 11 8 6
sobota 13 10 9 13 11 8 13 10 7 12 9 7
nedela 14 11 10 14 12 9 14 11 8 13 10 8
pondelok 15 12 11 15 13 10 15 12 9 14 11 9
utorok 16 13 12 16 14 11 16 13 10 15 12 10
streda 17 14 13 17 15 12 17 14 11 16 13 11
Stvrtok 18 15 14 18 16 13 18 15 12 17 14 12
piatok 19 16 15 19 17 14 19 16 13 18 15 13
sobota 20 17 16 20 18 15 20 17 14 19 16 14
nedela 21 18 17 21 19 16 21 18 15 20 17 15
pondelok 22 19 18 22 20 17 22 19 16 21 18 16
utorok 23 20 19 23 21 18 23 20 17 22 19 17
streda 24 21 20 24 22 19 24 21 18 23 20 18
Stvrtok 25 22 21 25 23 20 25 22 19 24 21 19
piatok 26 23 22 26 24 21 26 23 20 25 22 20
sobota 27 24 23 27 25 22 27 24 21 26 23 21
nedela 28 25 24 28 26 23 28 25 22 27 24 22
pondelok 29 26 25 29 27 24 29 26 23 28 25 23
utorok 30 27 26 30 28 25 30 27 24 29 26 24
streda 31 28 27 29 26 31 28 25 30 27 25
Stvrtok 28 30 27 29 26 31 28 26
piatok 29 31 28 30 27 29 27
sobota 30 29 31 28 30 28
nedela 31 30 29 29
pondelok 30 30
utorok 31
CELKOM: 4 0 4 0 0 0 € € 0 0 0 4
Vysvetlivky: | Vikendy [Sviatky |Skolské prazdniny *dni dovolenky vyznacit krizkovanim v rozsahu celého ndroku

Podpis zamestnanca:

Schvalil:
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Priloha ¢.4

ZIADOST O POSKYTNUTIE PRISPEVKU NA REKREACIU
podla § 152a zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zdkonnik prdce v zneni neskorsich predpisov

ZAMESTNANEC:

Meno a priezvisko: |Milan Bobrik
Adresa: Hruskova 15, 031 04 Liptovsky Mikulas
Datum narodenia: |30.2.1999

ktory Ziada o poskytnutie prispevku na rekreaciu za: *

ubytovanie najmenej na dve prenocovania na Uzemi SR, ktorého stc¢astou mézu byt
stravovacie sluzby,

sluzby cestovného ruchu spojené s ubytovanim najmenej na dve prenocovania na Uzemi SR,

pobytovy balik obsahujuci ubytovanie najmenej na dve prenocovania a stravovacie sluzby
alebo iné sluzby suvisiace s rekredciou na Uzemi SR,

organizované viacdenné aktivity a zotavovacie podujatia pocas Skolskych prazdnin na dzemi
SR pre dieta zamestnanca navstevujlce zakladnu skolu alebo niektory z prvych styroch
ro¢nikov gymnazia s osemro¢nym vzdeldvacim programom;

“

* sprdvne vyznacit pismenom ,x
MIESTO A DOBA TRVANIA REKREACIE:

Nazov ubytovacieho zariadenia:| Hotel Eldn

Prevadzkovatel ubyt.zariadenia:| Star s.r.o., Martin, ICO: 55 666 44
Doba rekreacie (min.2 noci): Od: 14.8.2023 Do: [16.8.2023

Miesto rekredcie: Hlavnd 1, Turcianske Teplice

OSOBY, KTORE SA SO ZAMESTNANCOM ZUCASTNILI NA REKREACII:
(uvedie zamestnanec, pokial si uplatriuje tGhradu prispevku aj za vydavky na tieto osoby)

Meno, priezvisko Ddtum Vztah k zam.:*
narodenia

Jana Bobrikovad 1.1.1999 manZelka

Dusan Bobrik 2.2.2020 syn

=R

* a) manzel/-ka
b) vlastné dieta,
c) dieta zverené zamestnancovi do nadhradnej starostlivosti na zaklade rozhodnutia sidu alebo
d) dieta zverené zamestnancovi do starostlivosti pred rozhodnutim stdu o osvojeni a

e) ind osoba Zijuca so zamestnancom v spolo¢nej domacnosti,
(vztah k zamestnancovi sa preukazuje sobasnym alebo rodnym listom, rozhodnutim sidu alebo splnomocnenim
a to pokial nie je znamy z predchadzajlcej Ziadosti, resp. z osobného spisu zamestnanca)
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DOKLADY K OPRAVNENYM VYDAVKOM:

Preukazovanie uskutocneného pobytu:

Uctovny doklad, ktorého sucastou je oznadenie zamestnanca
Faktura vystavend na zamestnanca alebo doklad z registracnej pokladne, na ktorom je meno
zamestnanca

Potvrdenie ubytovacieho :zariadenia, Ze zamestnanec a dalSie oprdvnené osoby

skutocne absolvovali rekredciu v uvedenom ubytovacom zariadeni
(zamestnanec predkladd len v pripade, Ze tdto informdcia nie je sucastou fakttry)

Doklad o oprdvnenosti dalsej osoby, za ktoru sa uplatiiuje uhradu prispevku (za
manZela sobdsnym listom, za vlastné dieta rodnym listom, za zverené dieta
rozhodnutim sudu a za osobu Zijucu so zamestnancom v spolo¢nej domdcnosti cestnym

vyhldsenim) — zamestnanec predkladd len v pripade, Ze tdto informdcia este nie je preukdzand
v osobnom spise zamestnanca vedenom personalistom zariadenia

Preukazovanie zrealizovanej platby:

Doklad preukazujuci uhradu za rekredciu (pokladni¢ny doklad, vypis z uétu)

Doklad preukazujuci thradu vykonanu zamestnancom (zamestnanec predkladd len v pripade,
ak vykonal uhradu z iného uctu ako je ucet, ktorého vlastnictvo zamestnancom je preukdzané dokladom
v osobnom spise zamestnanca alebo je to ucet, na ktory zamestndvatel odosiela mzdu zamestnanca)

P.c. | Druh dokladu: Datum: Poznamka:

Faktura (najl. s uvedenim ubytovanych a doby ubytovania) |14.8.2023

Vypis z uctu (najlepSie ucet na ktory je odosieland vyplata) |16.8.2023

Zamestnanec potvrdzuje, Ze uhradil za seba a za osoby uvedené v tejto Ziadosti cenu podla
nizSie uvedenych dokladov, za pobyt uvedeny v tejto ziadosti a sluzby s nim spojené. Zaroven
svojim podpisom vyhlasuje, Ze nepoziadal o prispevok na rekredciu u iného zamestndvatela.

Podpis zamestnanca

Ziadost sa predkladd do 30 dni od skonéenia rekredcie!

VYPOCET VYSKY PRiSPEVKU NA REKREACIU

(vyplini personalista/mzddr zamestndvatela)

a) | Datum podania Ziadosti: 10.9.2023
b) |Pracovny vztah trva dlhsie ako 2 roky (ano/nie): dano

c) | VySka pracovného Uvazku (vyjadrenie zliomkom alebo percentom): 1/1

d) |Celkova suma opravnenych vydavkov v €: 280€

e) | Celkova suma doteraz poskytnutého prispevku v kal.roku v €: 150 €

f) | Maximalna vyska prispevku (275€ x vyika pr.Gvizku — suma podla bodue) | 125 €

g) | Pozadovana vyska prispevku (55% sumy podla bodu d), max. do vyiky 125 €
sumy podla bodu f), suma sa zaokruhluje na najblizsi eurocent nahor)

h) |Podpis personalistu/mzdara:

* tento formular musi byt vyhotoveny na jednom liste papiera

27




Priloha ¢.5

& centrum socialnych sluZieb

Centrum socialnych sluzieb ANIMA
Jefremovskd 634, 031 04 Liptovsky Mikulas

PROTOKOL O SKODE

T4t =

2| w

FILINSKY
SAMDSPRAVNY
a

Datum vzniku Skody:

Miesto, kde Skoda vznikla:

Skodu zistil/loznamil:

Za Skodu zodpoveda:

Druh a rozsah Skody:

Ako Skoda vznikla:

Svedkovia,
resp. iné dékazné
prostriedky:

Skodu presetroval:

Podpis:

Vyjadrenie osoby, ktora je
za Skodu zodpovedna:

Dna:

Podpis:

Navrhovany spOsob
likvidacie Skody:

Schvalil:

Podpis:
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Priloha ¢.6

Centrum socidlnych sluzieb ANIMA wer 2 | et
& centrum socialnych sluZieb JefremOVSké 634’ 031 04 LlptOVSkV Mlku|é§ .'.“% I iatf’“smmw

ZAZNAM O PORUSENiI PRACOVNE)J DISCIPLINY

Zamestnanec
(titul, meno, priezvisko)

Nazov porusenia
PD

Oznacenie porusenia
PD V internej norme

Predchadzajiuce
porusenia PD

Vznikla porusenim
aj Skoda?

OPIS porusenia
pracovnej discipliny

Svedkovia,

resp. iné dbkazné

prostriedky:

Titul, meno, priezvisko Podpis:
nadriadeného

zamestnanca

Vyjadrenie  osoby,

ktora porusSila

pracovnu disciplinu:

Dna: Podpis:

Navrhovana
sankcia za
porusenie

pracovnej discipliny:

Schvalil: Podpis:
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Priloha ¢.7

Centrum socialnych sluzieb ANIMA -
(g <entrum socidlnyeh sluieb Jefremovska 634, 031 04 Liptovsky Mikulas oo Fn | SAMOSPRAVNY
VSTUPNY LIST
Titul, meno, priezvisko: Milan Bobrik
Organizacny utvar: Stravovaci Usek Osobné | 007
Cislo
Deri zacatia pracovného | 1.1.2024
pomeru:
Pracovna pozicia/ Kuchér
funkcia:
Zamestnancovi odovzdané pri nastupe do zamestnania:
Vybavené Podpis
(ano/nie)
KLUCE:
Stravovaci Usek - veduca | KIu€ od kuchyne
Stravovaci Usek - veduca | KIu€ od skladu potravin
Stravovaci Usek - veduca | Klu¢ od Satne
PRISTUPOVE KODY/HESLA:
SPISOVA DOKUMENTACIA:
Personalista Pracovny poriadok
Personalista Organizacny poriadok
INVENTAR, PRACOVNE POMOCKY, OCHRANNE POMOCKY:
Hospodar Ochranny odev
Hospodar Ochranné obuv
INE:
Poznamka:
Zamestnanec prevzal veci vo vysSie uvedenom rozsahu:
zamestnanec

Zamestnanec odovzdal vstupny list na zalozenie do osobného spisu:

personalista

Priloha ¢.8
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& Centrum socialnych sluzieb ANIMA
centrum socialnych sluZieb

T4t 2
—T— + LILINSKY

Jefremovska 634, 031 04 Liptovsky Mikulas oz | SAMOBPRAVNY
VYSTUPNY LIST
Titul, meno,
priezvisko:
Organizacny utvar: Osobné

Gislo

Den skonCenia
pracovného pomeru:

Dévod skonc&enia
pracovného pomeru:

Vyrovnanie zavazku zamestnanca k zamestnavatelovi

Vybavené
(dno/nie)

Podpis

KLUCE:

PRISTUPOVE KODY/HESLA:

ZALOHY, PREVZATA HOTOVOST, STRAVNE LiSTKY:

SPISOVA DOKUMENTACIA:

INVENTAR, PRACOVNE POMOCKY, OCHRANNE POMOCKY:

Poznamka:

Zamestnanec ma vysporiadané zavazky v ramci organizatného useku:

vedUci zamestnanec

Zamestnanec ma vysporiadané zavazky voCi zamestnavatelovi:

personalista
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% centrum socialnych sluzieb

Centrum socialnych sluzieb ANIMA
Jefremovskd 634, 031 04 Liptovsky Mikulas

4

g I KR

FILINSKY
SAMOSPRAVNY
Al

Individualny plan zaskolenia zamestnanca a adaptaéného procesu
vyhotoveny v sulade s kritériom 2.3 Standardov kvality poskytovanej socialnej sluzby

Datum Zodpovedny Podpis
realizacie pracovnik zodp.prac.
|. VSEOBECNA ADAPTACIA (informaéné povinnosti)
Oboznédmenie zamestnanca o priebehu Priamy
adaptacného procesu a o jeho povinnostiach nadriadeny

v ramci adaptaéného procesu.

Oboznamenie zamestnanca so zakladnymi
internymi predpismi (organizany poriadok,
pracovny poriadok)

Personalista

Oboznédmenie zamestnanca so vSeobecne Priamy
zavaznymi predpismi vztahujucimi sa na nim nadriadeny
vykonévanu pracu
Oboznamenie zamestnanca so zakladnymi Externa
povinnostami vV ramci BOZP a PO spolo&nost
zamestnavatela

Il. ODOVZDANIE PREDMETOV K PRACI
Odovzdanie pracovnych odevov, ochrannych Vedlca
pomdcok zdr.Useku
Odovzdanie kfu€ov od miestnosti, ktoré Priamy
zamestnanec bude vyuzivat poc€as vykonu nadriadeny
prace

ll. ADAPTACIA NA KONKRETNE PRACOVISKO
Zoznamenie s buddcimi spolupracovnikmi, Priamy
s priestormi, kde bude vykonavat svoju nadriadeny
pracovnu  &innost a dalSimi  priestormi,
ktorymi su jedalen, Satfia a iné, ktoré savisia
s vykonom prace
ZaSkolenie na obsluhu strojov a zariadeni, VySkoleny
ktoré bude vyuZivat pocas vykonu prace, zamestnanec
spristupnenie manualov
Ziskavanie informacii o hlavnych &innostiach Prideleny
na konkrétnom Useku, vysvetlovanie zamestnanec
konkrétnych povinnosti uvedenych
Vv pracovnej naplni zamestnanca.
Osvojovanie si pracovnych navykov. Na Prideleny
zaciatku nastupi na zmenu spoloCne zamestnanec
s pridelenym  zamestnancom, ktory mu

predvedie vSetky postupy a ukony, ktoré
vyplyvaju z popisu pracovnej €innosti. Novy
zamestnanec  postupne  pracuje  stale
samostatnejSie.
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IV. HODNOTENIE ZAMESTNANCA

Po I. mesiaci vykonu prace

Hodnotenie vedomosti (pracovny poriadok, organizaény poriadok, iny vSeob.predpis),

zamestnanec je informovany o rozsahu vedomosti, z ktorych bude preskusany

Datum hodnotenia:
Spbsob hodnotenia: testom
Vysledok hodnotenia: 1 ‘ 2 ‘ 3 4 5
Hodnotenie vykonal: Priamy nadriadeny
S hodnoteni sa oboznamil Zamestnanec
Vyjadrenie zamestnanca (nepovinna nalezitost)
Po Il. mesiaci vykonu préace
Hodnotenie dodrziavania pracovnych povinnosti (pouzivanie ochr. Prostriedkov,
dodrziavanie prac. ¢asu, pristup k praci)
Datum hodnotenia:
Spbsob hodnotenia: Osobnou kontrolou
Hodnotenie (slovom):
Hodnotenie vykonal: Priamy nadriadeny
S hodnoteni sa oboznamil Zamestnanec
Vyjadrenie zamestnanca (nepovinna nalezitost)
Po lll. mesiaci vykonu préace
Hodnotenie pracovného vykonu, adaptacie na konkrétne pracovné miesto
Datum hodnotenia:
Spbsob hodnotenia: Osobnou kontrolou
Hodnotenie (slovom):
Hodnotenie vykonal: Priamy nadriadeny
S hodnoteni sa oboznamil Zamestnanec
Vyjadrenie zamestnanca (nepovinna nalezitost)
CELKOVE VYHODNOTENIE ADAPTACNEHO PROCESU:
S hodnotenim sa oboznamili:
Podpis hodnoteného Podpis povereného Podpis riaditela
zamestnanca zamestnanca
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% V4 Centrum socidlnych sluZieb ANIMA
centrum socialnych sluZiel
’ Jefremovska 634, 031 04 Liptovsky Mikulag

Dovodova sprava

Internd norma IN-12/2023 — PRACOVNY PORIADOK

Novy pracovny poriadok zariadenia Centrum socidlnych sluZieb bol prijaty s cielom nahradit viaceré
neaktudlne ustanovenia v pévodnom pracovnom poriadku z roku 2011. U&innostou tohto poriadku
strdca platnost pévodny pracovny poriadok vrdtane jeho dodatkov a interné normy, ktoré upravovali
podrobnejsie Casti pracovného poriadku tykajuce sa Cerpania dovoleniek, vzdeldvania zamestnancov,
pruzného pracovného casu a prispevku na rekredciu. Tieto boli subsumované do aktudlneho poriadku
a to tak, aby spolu tvorili jeden uceleny zdkladny vnutorny predpis pre zamestnancov zariadenia.

Pracovny poriadok v tvode zadefinoval niektoré zdkladné pojmy, oznacil svoje pracoviskd
a vymedzil dévody, pre ktoré vykondva monitorovanie pracoviska, vrdtane oznacenia priestorov.
Jadro poriadku tvoria ustanovenia o vzniku a zdniku pracovného pomeru a prdva a povinnosti
zamestnancov a zamestndvatela. Poriadok v minimdlnom rozsahu prendsa ustanovenia zo Zdkonnika
prdce a prevaznd cast jeho obsahu je zamerand na podrobnejsiu a adresnejsSiu upravu podmienok na
pracovisku.

Pracovny poriadok zavddza mozZnost vytvorenia si vlastného systému zastupovania v rdmci
organizacného useku, upravuje druhy a rozsah pracovného casu u jednotlivych skupin zamestnancov,
podrobne upravuje spésob cerpania dovoleniek a adaptdciu zamestnanca prijatého do pracovného
pomeru.

Priloha ¢.1 obsahuje prehladny suhrn pracovnych cinnosti, s uvedenim poZadovaného vzdelania,
odboru a praxe u kaZdej pracovnej Cinnosti a urcenie, Ci ide o Cinnost s prevahou dusevnej alebo
fyzickej prace. Ostatné prilohy nie su zavdzné a predstavuju formuldr, ktory zamestnanec méZe pouZit
na ucel podla charakteru formuldra.
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% MA Centrum socialnych sluzieb ANIMA
centrum socidlnych sluZiel
' Jefremovskd 634, 031 04 Liptovsky Mikulds

Zaznam o oboznameni zamestnancov s internou nhormou

Internd norma IN-12/2023

PRACOVNY PORIADOK

Tato interna norma bola pridelena na organiza¢ny usek ekonomicky

Tato interna norma je trvalo ulozena na organizaénom uUseku ekonomickom
a u zamestnanca povereného evidenciou internych noriem Centra socialnych sluzieb
ANIMA, u ktorého mbéze zamestnanec poziadat o jej zaslanie v elektronickej forme.
Interna smernica je zaroven pristupna na oficialnej tabuli zamestnavatela.

Zamestnanci priamo podriadeni riaditelovi sa oboznamili s normou, ¢o potvrdzuju
podpisom na tejto listine. Veduci zamestnanci su povinni bezodkladne po tom ako sa
oboznamili so znenim tejto internej normy, oboznamit' s fiou v8etkych zamestnancov
vramci organizatného Useku, ktory vedu a zaroven informovat podriadenych
zamestnancov o tom, kde bude norma trvalo ulozena.

Datum

Priezvisko a meno Funkcia Organizacny usek |Podpis
zamestnanca
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