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Pracovny poriadok zamestnancov Slovenskej kniznice pre nevidiacich Mateja

Hrebendu v Levoci z 30. decembra 2005 v zneni dodatku ¢. 1 k pracovnému
poriadku zo 7. septembra 2007.



Slovenska kniZznica pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoci (dalej len ,,zamestnavatel”)
vsulade s § 1 ods. 4 a § 12 zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,zdkon o vykone prace vo verejnom zdujme“), § 84 zakona
¢.311/2001 Z. z. Zdkonnik prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,Zakonnik prace”) a po
predchadzajicom suhlase zavodného vyboru Zakladnej organizdcie Slovenského odborového zvazu
verejnej sprdvy a kultury pri Slovenskej kniznici pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoci (dalej len
»odborovy organ“)vyddava tento pracovny poriadok.

PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Ucelom pracovného poriadku je podrobnejsie upravit niektoré prava a povinnosti
zamestnancov vyplyvajuce z pracovného pomeru v sulade so zakonom o vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorsich predpisov, Zakonnikom prace, zakonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmeriovani
niektorych zamestnancov pri vykone prdce vo verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon o odmeriovani), inymi vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi a internymi riadiacimi aktmi zamestnavatela.

(2) V pracovnopravnom vztahu robi pravne Ukony za zamestnavatela k zamestnancovi, ktorého
pracovnopravny vztah je upraveny zdkonom o vykone prace vo verejnom zdujme a Zakonnikom
prace (dalej len ,zamestnanec”) riaditel.

(3) Pracovny poriadok je zavazny pre zamestndvatela a pre vsSetkych zamestnancov
vykondvajucich u zamestnavatela pracu.

DRUHA CAST
PRACOVNY POMER

Clanok 2
Predzmluvné vztahy

(1) Prijatie fyzickej osoby (dalej len ,,uchadzac”) za zamestnanca vykonava sekretariat riaditela
zamestnavatela (dalej len ,sekretariat riaditela”) spravidla k 1. alebo 15. driu v kalendarnom mesiaci
a ak je to potrebné, na zdklade suhlasu riaditela aj vinom termine v kalendarnom mesiaci.

(2) Uchéadza¢ v ramci predzmluvnych vztahov najneskér pat dni pred predpokladanym driom
nastupu do zamestnania predlozi sekretariatu riaditela

a) Ziadost o prijatie do pracovného pomeru,

b) vyplneny osobny dotaznik,

c) profesijny Zivotopis,

d) original dokladu o najvyssom dosiahnutom vzdelani,

e) prehlad o predchadzajucich zamestnaniach,



f) potvrdenia o zamestnani, ak je potrebné preukdzat dizku odbornej alebo zapoéitanej praxe na
Ucely zaradenia do platového stupna podla zdkona o odmeriovani,

g) vypis z registra trestov nie starsi ako tri mesiace,

h) doklad o splneni osobitného kvalifikacného predpokladu, ak je ustanoveny osobitnym predpisom
(napr. vodicsky preukaz, osvedcenie Narodného bezpecnostného Uradu, osvedcenie o odbornej
spOsobilosti zamestnanca na ¢innost na elektrickych zariadeniach, kuri¢sky preukaz),

i) kopiu rozhodnutia o priznani starobného, invalidného, vysluhového alebo iného déchodku, ak je
uchadzac poberatelom takéhoto dochodku,

(3) Vyberové konanie na miesto veduceho zamestnanca, ktorého priebeh upravuje § 5 zakona
o vykone prace vo verejnom zaujme, zabezpecuje sekretariat riaditela.

(4) Vstupna lekdrska prehliadka je povinnd vtedy, ak to urci osobitny pravny predpis.

(5) Navrh na prijatie uchadzaca za zamestnanca (dalej len ,ndvrh na prijatie) predklada
sekretaridtu riaditela prislusny bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec (dalej len ,veduci
zamestnanec”) v lehote najneskér pat dni pred navrhovanym driom nastupu uchadzada do
zamestnania. To neplati, ak ma byt uchadza¢ o zamestnanie prijaty do pracovného pomeru na
zaklade Uspesne vykonaného vyberového konania.

(6) Sucastou navrhu na prijatie podla odseku 5 je ndvrh zapocitanej praxe a opis pracovnych
¢innosti zamestnanca, v ktorom sa podrobnejSie charakterizuje druh prace dohodnuty v pracovnej
zmluve; ide o sthrn pracovnych ¢innosti, ktoré ma zamestnanec vykonavat. Opis pracovnych ¢innosti
zamestnanca vypracovava priamo nadriadeny veduci zamestnanec, ktory zodpoveda za aktualizaciu
opisu pracovnych ¢innosti jemu podriadenych zamestnancov. Vzor navrhu na prijatie zamestnanca je
uvedeny v prilohe €. 1 pracovného poriadku, vzor opisu pracovnych ¢innosti zamestnanca je uvedeny
v prilohe €. 2 pracovného poriadku a vzor prehfadu o predchddzajucich zamestnaniach, na ktorom
priamo nadriadeny veduci zamestnanec uvedie pocet rokov a dni zapocitanej praxe, ktoru navrhuje
zamestnancovi zapocitat podla jeho pracovnych skisenosti a ich vyuZitelnosti na danom pracovhom
mieste, je uvedeny v prilohe €. 3 pracovného poriadku.

(7) Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami podla § 116 Obcianskeho zakonnika nemozno
zaradit do vzajomnej priamej podriadenosti alebo nadriadenosti alebo tak, aby jeden podliehal
pokladni¢nej kontrole alebo Uctovnej kontrole druhého.

Clanok 3
Vznik pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatefom
a zamestnancom. Vznikd odo dna, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den nastupu do
prace. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy sekretaridt riaditela vyda zamestnancovi
a druhé vyhotovenie zaklada do osobného spisu zamestnanca.

(2) Pracovnu zmluvu so zamestnancom uzatvara riaditel najneskor v den ndstupu zamestnanca
do zamestnania.

(3) Pracovna zmluva obsahuje
a) druh préce, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢nu charakteristiku,
b) miesto vykonu prace,
c) den nastupu do prace,

d) dobu trvania pracovného pomeru,



e) skdsobnu dobu,
f) iné podmienky, na ktorych sa zamestndavatel a zamestnanec dohodnu.

(4) Zamestnavatel pisomne ozndami zamestnancovi vysku a zloZzenie funkéného platu pri
uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri Uprave funkéného platu. Oznadmenie
ovyske a zlozeni funkéného platu sa vyhotovuje v dvoch vyhotoveniach. Jedno vyhotovenie
oznamenia o vyske a zloZeni funkéného platu sekretaridt riaditela vyda zamestnancovi a druhé
vyhotovenie zaloZi do osobného spisu zamestnanca.

(5) Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je priamo nadriadeny vedulci zamestnanec povinny
oboznamit uchadzac¢a s pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaju z pracovnej zmluvy,
s pracovnymi podmienkami a platovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat.

(6) Zamestnanec je pri ndstupe do zamestnania pred uzatvorenim pracovnej zmluvy povinny
predlozZit sekretariatu riaditela

a) originadl zdpoctu odpracovanych rokov od posledného zamestnavatela alebo potvrdenie od
prislusného Uradu prace o dobe, po ktoru bol vedeny v evidencii uchddzacov o zamestnanie alebo
potvrdenie o ukonceni Skoly alebo iny doklad preukazujiuci skoncenie predchddzajuceho
pracovného pomeru, iného obdobného pravneho vztahu alebo skonéenia $tudia,

b) potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti na vykon dohodnutého druhu prace, ak to vyZaduje osobitny
predpis,

c) vyhlasenie o dani z prijmov fyzickych oso6b,
d) preukaz poistenca zdravotnej poistovne,
e) zaznam pre mzdovu uctaren (vzor je uvedeny v prilohe €. 4 pracovného poriadku),
f) na vyZiadanie pracovny posudok od posledného zamestnavatela.
(7) Najneskoér v der nastupu do zamestnania sekretariat riaditela vyda zamestnancovi
a) pracovnu zmluvu,
b) ozndmenie o vyske a zloZeni funkéného platu,
c) opis pracovnych ¢innosti,
d) dochadzkovu identifika¢nu kartu.

(8) Dochadzkova identifikacnd karta slizi na elektronické zaznamenavanie prichodov
zamestnanca do prace, odchodov zamestnanca z prace ako aj inych dovodov jeho nepritomnosti na
pracovisku.

(9) Na zamestnanca, ktory vykondva pracovné Ccinnosti remeselné, manualne alebo
manipulacné s prevahou fyzickej prace (napr. vodi¢, kuri¢, knihar), sa nevztahuje zakon o vykone
prace vo verejnom zaujme.

(10) V suvislosti so vznikom pracovného pomeru zamestnanca je sekretariat riaditela dalej
povinny

a) zabezpedit Skolenie o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci (dalej len ,,BOZP“) a o ochrane pred
poZiarmi (dalej len ,,PO“),

b) zabezpedit skolenie o pravach a povinnostiach vo vztahu k bezpeénosti informaénych systémov
a k ochrane osobnych udajov,

c) zalozit do osobného spisu zamestnanca zaznamy o absolvovani tychto skoleni.



(11) V suvislosti so vznikom pracovného pomeru zamestnanca je priamo nadriadeny veduci
zamestnanec povinny

a) dorucit sekretariatu riaditela v elektronickej podobe najneskér pat dni pred vznikom pracovného
pomeru opis pracovnych ¢innosti zamestnanca,

b) zabezpedit protokoldrne odovzdanie agendy zamestnancovi,

c) oznamit pracovisku informatiky spravidla pat dni pred vznikom pracovného pomeru konkrétnu
poziadavku na pridelenie vypoctovej techniky pre zamestnanca, rozsah pristupovych prav a iné
sUvisiace poziadavky,

d) oznamit ekonomicko-hospodarskemu oddeleniu konkrétnu poziadavku na odovzdanie inventara
a pracovnych pomécok pre zamestnanca,

e) zabezpelit obozndmenie zamestnanca s internymi riadiacimi aktmi zamestnavatela a so
vseobecne zavaznymi pravnymi prepismi vztahujlucimi sa na vykon prace.
(12) V suvislosti so vznikom pracovného pomeru zamestnanca je ekonomicko-hospodarske
oddelenie povinné
a) odovzdat zamestnancovi inventar a pracovné pomdocky suvisiace s vykonom prace,

b) uzatvorit dohodu o hmotnej zodpovednosti so zamestnancom, ktory pri plneni svojich pracovnych
povinnosti hospodari so zverenymi hodnotami, ktoré je povinny vyuctovat (hotovosti, ceniny,
tovar, zasoby a iné hodnoty).

(13) V suvislosti so vznikom pracovného pomeru je zamestnanec povinny

a) zUcastnit sa vstupnych instruktdzi a Skoleni BOZP a PO, uUvodného S3kolenia o préavach
a povinnostiach vo vztahu k bezpecnosti informacénych systémov a Uvodného poucenia o ochrane
osobnych udajov,

b) oboznamit sa so vSeobecne zdvaznymi pravnymi predpismi a internymi riadiacimi aktmi
zamestndvatela, ktoré mu boli odovzdané v pisomnej podobe, alebo ktoré su zverejnené na
intranetovej stranke alebo internetovej stranke zamestnavatela,

c) protokolarne prevziat agendu, ktora vyplyva z opisu pracovnych ¢innosti,

d) prevziat inventar a pracovné pomaocky suvisiace s vykonom prace.

Clanok 4
Zmeny dohodnutych pracovnych podmienok

(1) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy moino zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodnd na jeho zmene. Zamestndvatel je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit pisomne.

(2) Navrh na zmenu pracovnej zmluvy predklada za

a) zamestnavatela priamo nadriadeny veduci zamestnanec. O navrhu na zmenu pracovnej zmluvy
rozhoduje riaditel. Navrh na zmenu pracovnej zmluvy alebo dohodu o zmene pracovnej zmluvy
doruci zamestnancovi sekretariat riaditela.

b) zamestnanca zamestnanec osobne do podatelne zamestnavatela alebo sekretaridtu riaditela.
Sekretaridt riaditefa doru¢i navrh na zmenu pracovnej zmluvy prislusnému veducemu
zamestnancovi a vyZiada si k nemu jeho stanovisko.

(3) Dohodu o zmene pracovnej zmluvy za zamestnavatela podpisuje riaditel.



(4) Ak ma dojst k zmene pracovného pomeru zo zdravotnych doévodov, je zamestnanec povinny
stcéasne so Ziadostou predlozit lekarsky posudok alebo rozhodnutie organu verejného zdravotnictva,
pricom je zamestnavatel povinny postupovat podla § 55 Zakonnika prace.

Clanok 5
Skoncenie pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer mozno skondéit
a) dohodou,
b) vypovedou,
c) okamzitym skoncéenim,
d) skoncenim v skusobnej dobe.
(2) Pracovny pomer dohodnuty na urciti dobu sa skonci uplynutim dohodnutej doby.

(3) Zamestnanec je povinny dorucit svoju Ziadost o skonéenie pracovného pomeru osobne do
podatelne zamestndvatela alebo sekretariatu riaditela alebo podanim na poStovu prepravu.
V Ziadosti je zamestnanec povinny vymedzit spésob, ktorym Ziada o skoncenie pracovného pomeru
a datum skoncenia pracovného pomeru.

(4) O skonceni pracovného pomeru zo strany zamestnavatela a o navrhoch na skoncenie
pracovného pomeru dohodou zo strany zamestnanca i zamestnavatela rozhoduje riaditel.

(5) Zamestnanec je pred skoncenim pracovného pomeru povinny

a) informovat priamo nadriadeného vedlceho zamestnanca o stave plnenia pracovnych uloh
vyplyvajucich z jeho pracovného zaradenia a opisu pracovnych c¢innosti najmenej pat dni pred
skoncenim pracovného pomeru,

b) protokoldrne odovzdat agendu priamo nadriadenému vedicemu zamestnancovi alebo nim
uréenému zamestnancovi v pisomnej aj v elektronickej podobe najmenej dva dni pred skoncenim
pracovného pomeru,

c) odovzdat prislusSnému organizacnému Utvaru zamestndvatela vypoctovu techniku, vypoZicanu
literatlru, pridelené pracovné pomocky alebo iné materidlne hodnoty a finanéné prostriedky
pridelené na zdklade dohody o hmotnej zodpovednosti,

d) odovzdat agendu uréenu na uloZenie do registratirneho strediska, ak tak nevykonal v termine
uréenom na odovzdavanie agendy a v uréenom rozsahu podla platného interného riadiaceho
aktu,

e) predlozit sekretariatu riaditela potvrdeny vystupny list najneskdr v deri skoncenia pracovného
pomeru. Vzor vystupného listu je v prilohe €. 5 pracovného poriadku,

f) vrétit sekretaridtu riaditela dochadzkovu identifikatnd kartu najneskér v deri skoncenia
pracovného pomeru.

(6) Pri odovzdavani agendy vyplni odovzdavajlci zamestnanec odovzdavaci a preberaci protokol,
ktory podpiSe odovzdavajuci zamestnanec, preberajlici zamestnanec a prislusny veduci zamestnanec.
Odovzdavaci a preberaci protokol spravidla obsahuje prehlad o stave pracovnych uloh s oznacenim
prioritnych uloh s uvedenim terminu splnenia uUlohy, stav a zoznam pisomnej agendy, supis a stav
veci a inventara, pripadne dalsie Udaje podla Specifik pracoviska. Odovzdavaci a preberaci protokol
vedliceho zamestnanca dalej obsahuje prehlad rozpracovanych uloh, stav a vysledky cinnosti



prislusného organizacného uUtvaru a zoznam podriadenych zamestnancov s opismi pracovnych
¢innosti zamestnancov.

(7) Pred skonéenim pracovného pomeru zamestnanca, s ktorym bola uzatvorend dohoda
o hmotnej zodpovednosti, zabezpeli ekonomicko-hospodarske oddelenie vykonanie inventarizacie
zvereného majetku.

(8) Vystupny list musi obsahovat podpisy opravnenych zamestnancov jednotlivych
organizacnych Utvarov zamestndvatela (v pripade c¢lena odborovej organizacie aj potvrdenie
odborového organu), ktorym potvrdzuju odovzdanie agendy, literatury a odovzdanie ostatnych
pracovnych pomocok a zvereného majetku v stave, ktory zodpoveda obvyklému opotrebovaniu.

(9) Sekretariat riaditela vyda zamestnancovi
a) potvrdenie o zamestnani v den skoncenia pracovného pomeru,

b) pracovny posudok do 15 dni od vyZiadania. V pripade, Ze sekretariat riaditela vydava pracovny
posudok na zdklade vyZiadania inej organizacii, je povinny oboznadmit zamestnanca s jeho
obsahom a na vyZiadanie mu vydat opis pracovného posudku. Podklad k pracovnému posudku,
ktory obsahuje hodnotenie prace zamestnanca, pracovnych schopnosti a dalSich skutoc¢nosti,
ktoré maju vztah k vykonu prace, vypraciva jeho priamo nadriadeny veduci zamestnanec
a predkladd ho sekretariadtu riaditela.

(10) Odstupné a odchodné podla § 76 a § 76a Zakonnika prace je upravené v kolektivnej zmluve
zamestndvatela.

(11) V suvislosti so skoncenim pracovného pomeru zamestnanca je sekretariat riaditela dalej
povinny

a) vystavit a odovzdat zamestnancovi vystupny list,

b) oznamit prislusnym organizaénym Utvarom skoncéenie pracovného pomeru zamestnanca,
c) prevziat dochadzkovu identifika¢nu kartu od zamestnanca,

d) prevziat vystupny list od zamestnanca,

e) odovzdat zamestnancovi dokumenty potvrdzujice skoncenie pracovného pomeru,

(12) V suvislosti so skoncenim pracovného pomeru zamestnanca je jeho priamy nadriadeny
veduci zamestnanec povinny

a) pred skoncenim pracovného pomeru oznamit Useku informatiky poZiadavku na zabezpecenie
zadlohovania dat v elektronickej podobe, zablokovanie pristupovych prav, resp. iné poZiadavky,

b) dorudit sekretariatu riaditela protokol o odovzdani a prevzati agendy na zaloZenie do osobného
spisu zamestnanca najneskér v den skoncenia pracovného pomeru zamestnanca.

(13) V suvislosti so skoncenim pracovného pomeru zamestnanca je ekonomicko-hospodarske
oddelenie povinné

a) prevziat inventar, pracovné pomdocky a iny majetok zamestnavatela od zamestnanca (sluzobny
mobilny telefén, sluzobné motorové vozidlo, peciatky, kluce a pod.),

b) zabezpedlit vykonanie inventarizacie zvereného majetku v pripadoch, ked to ukladaju osobitné
vSeobecne zavazné pravne predpisy,

c) vydat zamestnancovi potvrdenie o prijmoch fyzickej osoby zo zavislej ¢innosti, o preddavkoch na
dan a o danovom bonuse na vyZivované deti za kalendarny rok.



(14) V suvislosti so skon¢enim pracovného pomeru zamestnanca su prislusné organizacné Utvary
povinné na formulari vystupného listu pisomne potvrdit, ¢i zamestnanec ma usporiadané vsetky
zavazky voci zamestnavatelovi suvisiace s pdsobnostou uvedeného organizacného Utvaru a pripadné
nezrovnalosti riesit okamZite. V pripade, Ze nezrovnalosti nie je mozné usporiadat do skoncenia
pracovného pomeru, vyZiadat od zamestnanca pisomné potvrdenie o ¢ase a spdsobe usporiadania
nezrovnalosti a inych zavazkov.

(15) Pri odchode zamestnanca na matersku dovolenku, rodicovskd dovolenku, na vykon verejnej
funkcie, na mimoriadnu alebo alternativnu sluzbu, alebo ak je z iného dévodu vedeny v stave mimo
evidencného poctu zamestnancov sa primerane pouziju ustanovenia odsekov 5, 11 az 14.

Clanok 6
Pracovna cesta

(1) Zamestnavatel mbze zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebny ¢as len s jeho suhlasom. To neplati,
ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu prace alebo miesta
vykonu prace, alebo ak moznost vyslania na pracovnu cestu je dohodnuta v pracovnej zmluve.

(2) O vyslani zamestnanca na pracovnu cestu rozhoduje a na vykon prace dava pokyn veduci
zamestnanec, resp. nim urceny zdstupca, ktory vyslanie na pracovnu cestu potvrdi na cestovhom
prikaze.

Clanok 7
Veduci zamestnanec

(1) Veduci zamestnanec zamestndvatela je zamestnanec, ktory je na jednotlivom stupni riadenia
zamestnavatela opravneny urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom pracovné Ulohy,
organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a dévat im na tento Gcel zavazné pokyny.

(2) Veducich zamestnancov na jednotlivych stuprfioch riadenia urcuje organizaény poriadok
zamestndvatela.

Clanok 8
Zastupovanie

(1) Veduci zamestnanec pisomne poveri svojho zastupcu na zastupovanie v Case svojej
nepritomnosti. Zastupca zodpoveda za plnenie uloh organizacného Utvaru v rozsahu vymedzenom
veducim zamestnancom v povereni na jeho zastupovanie. Vedulci zamestnanec i zastupca su povinni
pri odovzdavani funkcie vzajomne sa informovat o priebehu a stave hlavnych a nedokoncenych prac
a inych délezitych okolnostiach. Pokial to povaha veci dovoluje, rozhodnutie o zvlast doleZitych
zaleZitostiach sa moZe oddialit aZz do navratu vediceho zamestnanca.

(2) Veduci zamestnanec je povinny zabezpelit zastupovanie nepritomného zamestnanca
zamestnancom alebo zamestnancami organizacného atvaru v nevyhnutnom rozsahu prav
a povinnosti na kratkodobé zastupovanie a v plnom rozsahu prav a povinnosti v pripadoch
dlhodobého zastupovania.

(3) Zastupovanie modze byt uréené v opise pracovnych cinnosti zamestnanca, na zaklade
poverenia na zastupovanie alebo na zaklade dohody o spInomocneni.



TRETIA CAST
PRACOVNA DISCIPLINA

Clanok 9
Zakladné povinnosti zamestnanca

Zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v § 8 zdkona o vykone prace vo verejnom zdujme

a v § 81 Zakonnika prace povinny najma

a)

c)

pracovat zodpovedne a riadne podla svojich moznosti, schopnosti a vedomosti, plnit pokyny
vydané v sllade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a internymi riadiacimi aktmi
zamestndvatela,

dodrziavat zasady spoluprace s ostatnymi zamestnancami a zasady slusného spravania,

upozornit vediceho zamestnanca na rozpor jeho pokynu so vseobecne zavaznymi pravnymi
predpismi alebo internymi riadiacimi aktmi, pripadne na skutocnost, ze splnenim jeho pokynu by
vznikla Skoda, alebo na iné prekazky, ktoré zamestnancovi brania pokyn alebo uréenu pracovnu
Ulohu riadne a vcas splnit,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuZivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat
z pracoviska az po skonceni uréeného pracovného casu,

plne vyuZivat pracovny Cas, technické a iné pracovné prostriedky alebo pomécky na vykonavanie
uloZenych pracovnych uloh, kvalitne, hospodarne a vcas plnit pracovné ulohy,

stanovenym spbsobom pouZivat dochadzkovu identifika¢nd kartu na evidenciu svojej pritomnosti
a nepritomnosti na pracovisku; kazdé opustenie pracoviska mimo budovy vopred oznamit,
pripadne nahlasit priamo nadriadenému vedlicemu zamestnancovi s vynimkou opustenia
pracoviska pocas obedovej prestavky alebo po skonceni pracovného casu, dovod opustenia
oznacit v elektronickom systéme na evidenciu dochadzky,

oznamit a preukazat bez zbyto¢ného odkladu priamo nadriadenému vedicemu zamestnancovi
prekazky v praci; ak je to mozné, oznamit a preukazat dovod nepritomnosti v praci vopred,

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat liecebny rezim uréeny oSetrujicim lekarom,

hospodarit riadne s pracovnymi prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit jeho
majetok pred poskodenim, stratou, odcudzenim, zni¢enim a zneuzitim, nekonat v rozpore
s opravnenymi zdujmami zamestnavatela a oznamovat prislusnému vedidcemu zamestnancovi
nedostatky v oblasti ochrany majetku zamestnavatela,

dodrziavat vSeobecne zavazné pravne predpisy vztahujice sa na pracu nim vykonavanu
a dodrziavat interné riadiace akty zamestnavatela,

sustavne si prehlbovat svoju kvalifikaciu na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve, podla
pokynov zamestnavatela sa zUc¢astfiovat nariadenych Skoleni a kurzov,

nevykondvat na pracovisku prace pre svoju potrebu alebo potrebu tretej osoby bez suhlasu
veduceho zamestnanca,

m) nepozivat alkoholické napoje, omamné latky a psychotropné latky (dalej len ,,omamné

n)

prostriedky“) na pracoviskach a v priestoroch zamestnavatela a v pracovnom c¢ase aj mimo tychto
pracovisk a priestorov; nenastupovat pod ich vplyvom do prace,

podrobit sa vySetreniam, ktoré vykondva zamestnavatel alebo ind opravnena osoba, aby zistili, ¢i
zamestnanec nie je pod vplyvom omamnych prostriedkov,
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o)

p)

a)

dodrziavat uréeny zakaz fajéenia na pracoviskach,

v Uradnom styku dbat na dodrZiavanie zdsad slusného spravania, agendu vybavovat riadne
v zakonnej lehote alebo inak stanovenej lehote a na primeranej odbornej Urovni,

v slvislosti s vykonom zamestnania neprijimat dary, sponzorské provizie, provizie od fyzickych
a pravnickych oséb pri vykonavani obchodno-zmluvnych aktivit a Uplatky a iné nalezité vyhody
s vynimkou darov alebo vyhod, ktoré su poskytované v sulade so vSseobecne zdvaznymi pravnymi
predpismi (napr. firemné perd, kalendare, pripadne iné predmety podobného charakteru),

bezodkladne informovat vediceho zamestnanca o akejkolvek Skode spOsobenej na majetku
zamestndvatela alebo majetku akejkolvek tretej osoby, ktord tento zamestnanec sposobil,
pripadne o ktorej sa dozvedel, a ktora vznikla v suvislosti s vykonom prace alebo plnenim
pracovnych uloh,

udrziavat v poriadku svoje pracovisko a pri odchode z pracoviska dbat na uloZenie zdsadnych
pracovnych dokumentov a pracovnych prostriedkov mimo dosahu nepovolanych oséb,

pri odchode z pracoviska zabezpedovat pracovné priestory ako aj majetok zamestnavatela proti
kradezi (zamykat, zatvarat okna, kédovat miestnost, pokial sa kéduje a pod.),

stranky alebo navstevy po zaevidovani osobne vyzdvihndt na vratnici zamestnavatela,

pisomne oznamovat sekretariatu riaditela a ekonomicko-hospodarskemu oddeleniu - mzdovej
uctarni bez zbytoéného odkladu vsetky zmeny, ktoré sa tykaju pracovného pomeru a suvisia
s osobou zamestnanca, najma zmenu jeho mena, priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného
pobytu, adresy na dorucovanie pisomnosti, zdravotne]j poistovne, zmenu Gétu v banke, na ktory
sa poukazuje vyplata platu. a ostatné skutocCnosti doleZité z hladiska socidlneho poistenia
a zdravotného poistenia, dani z prijmu ¢i nariadeného vykonu rozhodnutia o zrazkach z platu,
priznanie starobného, invalidného alebo iného druhu déchodku a pod.,

w) pisomne informovat zamestnavatela o svojom stave, ak ide o tehotnu zamestnankyniu, a predlozit

x)

o tom lekarske potvrdenie,

zachovavat mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré
v zdujme zamestndvatela nemoZno oznamovat inym osobam; povinnost micanlivosti sa
nevztahuje na ozndmenie kriminality alebo inej protispolocenskej ¢innosti,

dodrziavat pracovnu disciplinu v oblasti bezpecnosti informacnych systémov,

dbat pri vykone svojej prace na ochranu osobnych uUdajov v zmysle osobitného pravneho
predpisu.

Clanok 10
Zakladné povinnosti veduceho zamestnanca

(1) Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v ¢l. 9 a v § 82 Zakonnika prace povinny

najma

a)

b)

pridelovat zamestnancom pracu podla dohodnutej pracovnej zmluvy a opisu pracovnych ¢innosti,
utvarat podmienky na Uspesné plnenie pracovnych Uloh a dodrziavat ostatné pracovné
podmienky ustanovené vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi a internymi riadiacimi aktmi,

riadit a kontrolovat pracu zamestnancov,

zabezpecovat odmeriovanie zamestnancov podla zdkona o odmenovani, kolektivnej zmluvy,
internych riadiacich aktov a pracovnych zmldv,
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d)

e)

g)

dodrZiavat zdsadu poskytovania rovnakého platu za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej
hodnoty podla § 119a Zakonnika prace a zasadu rodovej rovnosti,

utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na uspokojovanie
ich socidlnych potrieb,

v zaujme zvySovania produktivity a kvality vykondvanej prace ¢o najlepsie organizovat pracu
a dbat o to, aby vykon prace zodpovedal poziadavkam a potrebam zamestnavatela,

viest zamestnancov k pracovnej discipline, oceriovat ich iniciativu a ich pracovné usilie
a zabezpecovat, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny; veduci zamestnanec je
povinny informovat riaditela o pripadoch porusovania pracovnej discipliny bezodkladne po tom,
¢o sa o takejto skutocnosti dozvie,

viest zamestnancov k predchadzaniu skod na majetku zamestnavatel i akejkolvek tretej osoby,
zabezpecit vsetky nevyhnutné opatrenia smerujice k predchadzaniu takymto skodam
a zabezpecovat, aby nedochadzalo k porusovaniu vSseobecne zavaznych pravnych predpisov, ako
aj internych riadiacich aktov zamestnavatela; informovat 3$kodovlu komisiu o pripadoch
spOsobenia skody bezodkladne po tom, ¢o sa o takejto skuto€nosti dozvie,

dbat, aby jeho pokyny zamestnancom v suvislosti s plnenim pracovnych Uloh
boli v sulade so zakonmi, inymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, internymi
riadiacimi aktmi zamestndavatela a s opisom pracovnych ¢innosti,

oboznamovat novych zamestnancov s pravami a povinnostami, ktoré im vyplyvaju z ich
pracovného zaradenia, s pracovnym poriadkom a internymi riadiacimi aktmi zamestndavatela;
zabezpedit pristup k vSeobecne zavdaznym pravnym predpisom vztahujdcim sa na pracu, ktoru
maju vykonavat,

dbat, aby vsetci nim riadeni zamestnanci dosahovali odbornu spdsobilost poZadovanu na vykon
dohodnutej prace a dopliovali si odborné vedomosti a znalosti o pravnych predpisoch
vztahujacich sa na nimi vykonavané pracovné ¢innosti,

Ucelne a hospodarne nakladat s finanénymi, materidlnymi a ostatnymi prostriedkami
zamestndavatela, zabezpecovat prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela,

m) zabezpecovat spoluprdcu s jednotlivymi organizacnymi Utvarmi zamestndavatela pri plneni uloh,

n)

o)

ktoré vyZaduju koordinaciu, spolo¢ny postup a odborné stanoviska,

pre pripad svojej nepritomnosti v praci zabezpecit zastupovanie niektorym zamestnancom alebo
zamestnancami zamestnavatela, pricom zastupca je povinny po skoncéeni zastupovania podat
zastupovanému vedidcemu zamestnancovi spravu o stave plnenia pracovnych uloh,

kazdé porusenie pracovnej discipliny so zamestnancom prerokovat a upozornit ho na
pracovnopravne dosledky, ktoré mozu z tohto konania vyplyndt,

riadne viest evidenciu pritomnosti a nepritomnosti zamestnancov na pracovisku a zabezpecovat
kontrolu dokladov o nepritomnosti podriadenych zamestnancov na pracovisku,

zabezpedit efektivne vyuzivanie pracovného ¢asu podriadenymi zamestnancami a dodrziavanie
zakonnych limitov o prdci nad¢as, no¢nej praci a pracovnej pohotovosti.

(2) Povinnosti vedliceho zamestnanca suvisiace s ochranou prace su uvedené v ¢lanku 21 ods. 2.
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Clanok 11
Vykon inej zarobkovej ¢innosti

(1) Zamestnanec mdze popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovhom pomere vykonavat
zérobkovu Cinnost, ktord je zhodna s predmetom cinnosti zamestnavatela len s predchadzajicim
pisomnym sidhlasom riaditela, okrem vynimiek uvedenych v zdkone o vykone prace vo verejnom
zaujme.

(2) Ziadost na vykon inej zarobkovej ¢innosti, ktord je zhodna s predmetom ¢&innosti

zamestndvatela, doruCuje zamestnanec sekretaridtu riaditela po predchddzajuicom pisomnom
vyjadreni sa jeho priamo nadriadeného vediuceho zamestnanca.

(3) Sekretariat riaditela doruci zamestnancovi pisomné stanovisko riaditela k Ziadosti podla
odseku 2 po jej vybaveni.

(4) Suhlas udeleny podla odseku 1 moze riaditel pisomne odvolat. V pisomnom odvolani sthlasu
je povinny uviest dévody zmeny svojho rozhodnutia. Zamestnanec je potom povinny bez zbyto¢ného
odkladu zarobkovu ¢innost skondéit spdsobom vyplyvajicim z prislusnych pravnych predpisov.

Clanok 12
Majetkové priznanie

Veduci zamestnanec oznamuje Udaje o svojich majetkovych pomeroch v lehotdch stanovenych
zdkonom o vykone prace vo verejnom zaujme riaditelovi v zalepenej obdlke oznacenej menom
zamestnanca a textom ,, majetkové priznanie za rok ...“.

Clanok 13
Porusenie pracovnej discipliny

(1) Nedodrziavanie povinnosti vymedzenych v pracovhom poriadku, vratane zakladnych
povinnosti podla § 81 a 82 Zakonnika prace, § 8 a 9 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a § 6
zdkona ¢. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov sa povaZuje za porusenie pracovnej discipliny.

(2) V zavislosti od intenzity porusenia pracovnej discipliny, nebezpecnosti konania zamestnanca,
miery zavinenia, pripadne vysky Skody vzniknutej zamestnavatelovi sa vymedzuju nasledovné stupne
porusenia pracovnej discipliny: menej zadvazné porusenie pracovnej discipliny a zavazné porusenie
pracovnej discipliny.

(3) Za menej zavainé porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma
a) svojvolné opustenie pracoviska bez suhlasu vediceho zamestnanca, pokial nejde o opustenie

pracoviska pocas obedovej prestavky alebo po skonceni pracovného casu,

b) bezdévodné oneskorené nahlasenie nepritomnosti na pracovisku (nepredloZenie Ziadanky na
dovolenku, hlasenia o do¢asnej pracovnej neschopnosti, oSetrovani ¢lena rodiny a pod.),

c) zanedbdavanie predpisaného sposobu evidencie dochadzky v elektronickom dochadzkovom
systéme; oznacenie nepravdivého Udaja v elektronickom dochddzkovom systéme; zaevidovanie
dochadzky za iného zamestnanca,

d) nedodrzZanie uréeného pracovného casu,
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e)

1)

vykon prac pre svoju vlastnu potrebu alebo pre potrebu niekoho iného v pracovhom ¢ase vratane
vyuzivania pracovnych prostriedkov a pomdcok na vykon tychto ¢innosti bez suhlasu veduceho
zamestnanca,

nepovolené pouZitie dopravného prostriedku zamestnavatela na sukromnu cestu,

zanedbanie ochrany zvereného majetku zamestnavatela pred stratou, poskodenim, odcudzenim,
znicenim alebo zneuzitim,

nerespektovanie prikazu vedluceho zamestnanca, ktory je v sulade s vykonom druhu prace
dohodnutym v pracovnej zmluve a opisom pracovnych c¢innosti, so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi a s internymi riadiacimi aktmi,

neuspokojivé plnenie pracovnych uloh a dosahovanie neuspokojivych pracovnych vysledkov,
neplnenie povinnosti vyplyvajucich z opisu pracovnych cinnosti,

zverejnenie alebo spristupnenie informacii o plate akéhokolvek zamestnanca inym osobam
v rozpore s prislusSnymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi,

nedodrzanie zdkazu fajéenia na pracovisku a vo vSetkych priestoroch zamestnavatela,

m) porusenie liecebného rezimu urceného osetrujucim lekdrom,

n)

uvedenie neuplnych alebo nepravdivych GUdajov v majetkovom priznani zo strany veduceho
zamestnanca.

(4) Za zavainé porusenie pracovnej discipliny (ako doévod, pre ktory moZno so zamestnancom

okamzite skoncit pracovny pomer) sa povazuje najma

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

neospravedlnena nepritomnost v préci,
porusenie zakona o ochrane osobnych Udajov a ich pouZitie na iné ako pracovné ucely,

porusenie povinnosti zachovavat mlc¢anlivost o skuto¢nostiach, ktoré nemozno oznamovat inym
osobam,

spachanie priestupku na pracovisku, z ktorého bol obvineny pravoplatne uznany vinnym alebo
umyselného trestného Cinu, za ktory bol obvineny pravoplatne odsudeny,

nastUpenie na vykon prace pod vplyvom omamnych prostriedkov alebo poZivanie omamnych
prostriedkov pocas vykonu prace,

odmietnutie podrobit sa kontrole alebo vysetreniu alebo vedomé zmarenie priebehu kontroly
alebo vysSetrenia na zistenie, i je zamestnanec pod vplyvom omamnych prostriedkov,

nevykonanie prikazu alebo pokynu vediceho zamestnanca, v dobsledku ¢oho bola
zamestndvatelovi spésobena skoda,

preukazané poskytovanie alebo prijimanie Uplatku alebo inej nendlezitej vyhody, za ktoré bol
obvineny pravoplatne odsudeny,

nedodrZanie hospoddrneho nakladania s prostriedkami zverenymi zamestndvatelom,

nehospoddrne nakladanie so zverenymi finanénymi prostriedkami, resp. objednanie tovaru
a/alebo sluzieb na tarchu zamestnavatela bez jeho predchadzajiceho pisomného suhlasu,

odcudzenie majetku, zdsob a pohonnych hmo6t zamestndvatela a poskodzovanie zvereného
majetku, ako aj nezabezpecenie majetku zamestnavatela a zasob proti rozkradaniu,

porusenie bezpecnosti informacnych systémov u zamestndvatela; pouZivanie alebo instalacia
nelegdlneho softvéru na pocitacoch a inych zariadeniach zamestnavatela,
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m) fyzicky Utok alebo hruby verbdlny Gtok na veduceho zamestnanca, zamestnanca alebo na
akukolvek ind osobu na pracovisku, ak Utok na fu znevazuje postavenie zamestnavatela,

n) opakované menej zavazné porusenie pracovnej discipliny potvrdené pisomnym upozornenim, a to
bez ohladu na sp6sob, akym k opakovanému menej zdvaznému poruseniu pracovne] discipliny
doslo.

(5) Porusenie pracovnej discipliny sa so zamestnancom prerokuje za Ucasti jeho priamo
nadriadeného vediceho zamestnanca a v pripade zdvazného porusenia pracovnej discipliny aj
veduceho sekretariatu riaditela, pricom zamestnancovi musi byt dand moznost sa vyjadrit ku
skutocnostiam, ktoré sa mu kladu za vinu a branit svoje prava. Z prerokovania porusenia pracovnej
discipliny sa vyhotovuje zdpisnica, ktora obsahuje najma

a) datum, c¢as a miesto prerokovania,
b) oznacenie 0sbb, ktoré sa prerokovania zucastnili,
c) opis skutkového stavu a konania zamestnanca, ktorym doslo k poruseniu pracovnej discipliny,

d) oznacenie ustanovenia vseobecne zavdazného pravneho predpisu alebo interného riadiaceho aktu,
pokynu alebo prikazu veduceho zamestnanca, ktorého porusenim alebo nevykonanim doslo
k poruseniu pracovnej discipliny,

e) v pripade vzniku skody urcenie vysky Skody, ktora zamestnavatelovi porusenim pracovnej
discipliny vznikla,

f) vyjadrenie zamestnanca ku skuto¢nostiam uvedenym v pism. c) a d),

g) podpisy zucastnenych zamestnancov na prerokovani, ak zamestnanec s obsahom zépisnice
nesuhlasi, vyznadi tuto skutocnost pri podpise zapisnice aj s odévodnenim.

Pri prerokovani porusenia pracovnej discipliny vedulci zamestnanec upozorni zamestnanca na
nasledky jeho konania, napr. na moznost vypovede podla § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace alebo
okamzitého skoncenia pracovného pomeru.

(6) Veduci zamestnanec doruci zapisnicu o prerokovani riaditelovi, ktory posudi zavaZnost
konkrétneho porusenia pracovnej discipliny zamestnanca podla miery zavinenia a miery nasledkov
konania a prijme opatrenie na rieSenie porusenia pracovnej discipliny spolu s veducim
zamestnancom.

(7) V pripade, ak riaditel vyhodnoti konanie zamestnanca ako porusenie pracovnej discipliny,
vyhotovi sekretariat riaditela pisomné upozornenie.

(8) Pisomné upozornenie odovzda veduci zamestnanec zamestnancovi, ktory porusil pracovnu
disciplinu na podpis a tento doklad doruci sekretariatu riaditela.

(9) Ak dbéjde zo strany zamestnanca k zavainému poruSeniu pracovnej discipliny, najma
k zadvaznému poruseniu povinnosti vyplyvajucich so vieobecne zavaznych pravnych predpisov alebo
internych riadiacich aktov, alebo nedodrzaniu pokynu veduceho zamestnanca, na zaklade ktorého je
mozné so zamestnancom okamzite skonéit pracovny pomer alebo mu dat vypoved, moze byt pri
prerokovani zdvainého porusenia pracovnej discipliny za pritomnosti riaditela a veduceho
sekretariatu riaditela so zamestnancom pracovny pomer okamzite skon¢eny alebo mu moéze byt
dorucena vypoved.
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STVRTA CAST
PRACOVNY CAS A DOVOLENKA

Clanok 14
Pracovny Cas

(1) Pracovny cas zamestnanca je 37 a 1/2 hodiny tyzdenne bez zapoditania prestavky na
odpocinok a jedenie podla podmienok dohodnutych v kolektivnej zmluve a je rozvrhnuty na 5 dni
(pondelok az piatok).

(2) V podmienkach zamestnavatela sa uplatriuje pruzny pracovny ¢as ako pruzné Stvortyzdrové
pracovné obdobie uréené zaciatkom a koncom kalendarneho mesiaca. U niektorych zamestnancov
zamestnavatela je urceny pevny zaciatok a koniec pracovnej zmeny (napr. telefonista - informator).

(3) Vyuiivanie pracovného casu, prichody na pracovisko a odchody z neho kontroluje veduci
zamestnanec. Zamestnanec modze opustit pracovisko pocas pracovného cdasu len po
predchadzajicom suhlase veduceho zamestnanca alebo pocas prestavky na odpocinok a jedenie.

(4) Ak to prevadzka zamestnavatela dovoluje, moZe si zamestnanec dohodnut kratsi pracovny
¢as. Vynimky v tomto zmysle povoluje riaditel na zdklade odporucania vediceho zamestnanca.

(5) Zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhsia ako
Sest hodin, prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut. Prestavka na odpocdinok a jedenie sa
neposkytuje na zaciatku a konci pracovnej zmeny a nezapocitava sa do pracovného casu.

(6) Evidenciu prichodu, odchodu a opustenia pracoviska zaznamenavaju zamestnanci
v elektronickom dochadzkovom systéme. PouZivanie elektronického dochadzkového systému
v podmienkach zamestndvatela upravuje interny riadiaci akt zamestnavatela.

(7) Zamestnanci zamestnavatela mozZu vstupovat a zdrziavat sa na pracoviskach pocas denného
prevadzkového Casu, ktory je upraveny internym riadiacim aktom zamestnavatela.

(8) V odovodnenych pripadoch je moziné zdrziavat sa na pracovisku mimo denného
prevadzkového ¢asu v pracovnych dnoch od 06:00 hod. do 20:00 hod. a v sobotu a v nedelu od 08:00
hod. do 18:00 hod., a to iba so suhlasom riaditela a priamo nadriadeného vediceho zamestnanca.
Mimo tychto pripadov je zdrZiavanie sa na pracoviskach zamestnavatela zakazané.

Clanok 15
Praca nadcas

(1) Pracu nadcas nad rdmec rozvrhnutého pracovného casu podla ustanovenia § 97 Zakonnika
prace mdze zamestnancovi nariadit priamo nadriadeny vedulci zamestnanec vynimocne, ak je
potrebné zabezpeclit prechodné a naliehavé Ulohy zamestnavatela. Suhlas na vykon prace nadcas
dava na ndvrh vedudceho zamestnanca riaditel. Praca nadcas sa vykazuje na predpisanom tlacive
s prilozenym pisomnym nariadenim, resp. sihlasom a zdovodnenim priamo nadriadeného vediceho
zamestnanca. Za pracu nadcas sa poskytuje zamestnancovi nahradné volnho. Na cerpanie nahradného
volha za pracu nadcas sa pouzije dovolenkovy listok, na ktorého zadnej strane sa uvedie datum
a pocet hodin nadcasovej prace. Vzor tlaciva na pracu nadcas je v prilohe €. 6 pracovného poriadku.

(2) Za dodrziavanie maximalneho rozsahu prace nadcas (ustanovenie § 97 ods. 6, 7 a 10
Zakonnika prace) a Cerpanie nahradného volna za pracu nadcas zodpovedad priamo nadriadeny
vedUci zamestnanec. Evidenciu o praci nad¢as vedie ekonomicko-hospodarske oddelenie - mzdova
uctaren.

15



(3) Za pracu nadcas sa nepovaZuje praca zamestnanca vykonavana nad rozsah prevadzkového
¢asu v uréenom pruznom pracovnom obdobi, ktord mu priamo nadriadeny veduci zamestnanec ako
pracu nadcas nenariadil, ani k nej nedal suhlas, ani praca zamestnanca, ktorou si odpracuva
poskytnuté pracovné volno bez nahrady mzdy alebo pracovny cas, ktory neodpracoval z dévodu
vySetrenia alebo oSetrenia v zdravotnickom zariadeni v maximalne stanovenom rozsahu
v kalenddrnom roku alebo sprevadzania rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia
v maximalne stanovenom rozsahu v kalendarnom roku, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

(4) Ak zamestndavatel neposkytne zamestnancovi za pracu nadcas nahradné volno najneskér do
uplynutia troch kalendarnych mesiacov nasledujucich po mesiaci, v ktorom bola praca nadcas
vykonana, patri zamestnancovi plat za pracu nadcas podla zakona o odmenovani.

Clanok 16
Dovolenka

(1) Zakladna vymera dovolenky a narok na dlhsiu ako zakladnd vymeru dovolenky su upravené
v kolektivnej zmluve.

(2) Plan dovoleniek za organizacny utvar po prerokovani so zamestnancami zostavuje priamo
nadriadeny veduci zamestnanec najneskér do konca maja v kalendarnom roku a predkladd ho
sekretariatu riaditela.

(3) Zamestnanec predkladd na schvélenie Ziadost o dovolenku svojmu priamo nadriadenému
vedldcemu zamestnancovi. Podpisany dovolenkovy listok sa odovzdd pred nastupom na dovolenku
alebo najneskér spolu s mesacnym vykazom evidencie dochadzky ekonomicko-hospodarskemu
oddeleniu - mzdovej uctarni prvy pracovny den v nasledujicom kalenddrnom mesiaci za
predchddzajuci kalenddrny mesiac. Bez predchadzajiceho suhlasu priamo nadriadeného veduceho
zamestnanca alebo nim povereného zastupcu nesmie zamestnanec na dovolenku nastupit.

(4) Za kazdu neospravedinenu nepritomnost v praci (pracovny defl) mdze zamestnavatel kratit
zamestnancovi dovolenku o jeden aZ dva dni. Neospravedlnené kratSie zameskania sa moZu scitat.

PIATA CAST
FUNKCNY PLAT A PREKAZKY V PRACI

Clanok 17
Funk¢ny plat

(1) Zamestnancovi patri za vykonanud pracu funkény plat. Odmenovanie zamestnancov je
upravené v zdkone o odmeriovani a v osobitnom internom riadiacom akte zamestnavatela®.

(2) Na zaklade pisomného navrhu priamo nadriadeného vediceho zamestnanca sekretariat
riaditela vydd zamestnancovi ozndmenie o zaradeni do platovej triedy a platového stupnia a o vyske
a zloZeni funkéného platu podpisané riaditelom.

(3) Dlzku zapocitanej praxe zamestnanca na Ucel zaradenia do platového stupria urci priamo
nadriadeny veduci zamestnanec na prehlade o predchadzajiucich zamestnaniach. Vzor prehladu je
v prilohe ¢. 3 pracovného poriadku.

! Smernica €. 1/2008 o odmefiovani zamestnancov Slovenskej kniZnice pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoci
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(4) O priznani osobného priplatku, jeho zvyseni, zniZzeni alebo odobrati rozhoduje riaditel na
zdklade pisomného navrhu priamo nadriadeného vediceho zamestnanca.

(5) Sekretariat riaditela poskytne zamestnancovi na jeho Ziadost k nahliadnutiu doklady, na
zaklade ktorych mu bol uréeny funkény plat.

(6) Funkcény plat je splatny pozadu za mesacné obdobie a vypldca sa zamestnancovi
bezhotovostnym prevodom na uUcet zamestnanca v penaznom Ustave podla vyberu zamestnanca
alebo v hotovosti. Vyplatnym terminom je 10. den v mesiaci.

(7) Zamestnavatel méze zamestnancovi vykonat zrazky z platu len na zaklade
dohody so zamestnancom, inak z dovodov uvedenych v ustanoveni § 131 Zakonnika prace alebo ak
to ustanovuje osobitny vSeobecne zavazny pravny predpis.

(8) Zamestnavatel je povinny zabezpelit ochranu (dajov o plate, o naleZitostiach s nim
suvisiacich a o inych penaznych nalezitostiach zamestnanca.

(9) Zamestnancovi pri vykone prace vo verejnom zdujme, ktory vykonava pracovnu cinnost
vodi¢a motorového vozidla, udrzbara a upratovaca a ktory je zaradeny do 1. platovej triedy az 5.
platovej triedy sa v sulade s § 5 ods. 4 a § 7 ods. 4 a 5 zakona o odmeniovani urcuje tarifny plat podla
zakladnej stupnice platovych tarif zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme v rdmci
rozpatia najnizSej platovej tarify a najvysSej platove] tarify platovej triedy, do ktorej je zaradeny,
nezavisle od dizky zapotitanej praxe. Takto uréeny tarifny plat nesmie byt nizi, ako by bol tarifny plat
urceny podla zaradenia do platového stupna.

Clanok 18
Prekazky v praci

(1) Prekdazky v praci su vseobecne zavaznymi pravnymi predpismi uznané skutocnosti existujlice
na strane zamestnanca alebo zamestnavatela, ktoré brdnia zamestnancovi vo vykone prace
v uréenom a rozvrhnutom pracovnom case.

(2) O poskytnutie pracovného volna pre prekazku v praci poZiada zamestnanec svojho
nadriadeného veduceho zamestnanca. Ak zamestnancovi prekazka v praci nie je vopred znama, je
povinny bez zbyto¢ného odkladu o nej upovedomit svojho nadriadeného vediuceho zamestnanca
a zaroven mu oznamit jej predpokladané trvanie. Zamestnanec je povinny preukazat dovod svojej
nepritomnosti v praci a doklad odovzdat v deri opatovného néstupu do prace svojmu nadriadenému
veducemu zamestnancovi. Potvrdenie podpisané prisluSnym vedlcim zamestnancom je potrebné
prilozit k mesaénému dochadzkovému vypisu.

(3) Pracovné volno pre prekazku v praci sa zamestnancovi neposkytne, ak moze vec, z dovodu
ktorej o pracovné volno Ziada, vybavit mimo zakladného pracovného c¢asu.

(4) Pri uplatneni pruzného pracovného casu sa poskytne pracovné volno s nahradou mzdy pri
prekazkach v praci za cas, v ktorom nevyhnutne zasiahli do zakladného pracovného casu. Ak prekazka
v prdci zasiahne do volitelného pracovného casu, ide o ospravedinenu prekazku v praci, avsak
nepovazuje sa za vykon prace a zamestnancovi sa neposkytne nahrada platu. Ak z dévodu prekazky
v praci zamestnanec neodpracuje cely prevadzkovy c¢as urceného pruzného pracovného obdobia, je
povinny bez zbyto¢ného odkladu po jej odpadnuti tuto neodpracovanu cast pracovného casu
odpracovat v pracovnych drioch, ak sa so zamestnavatelom nedohodne inak.

(5) Ak pracovny pomer zamestnanca vznikol v priebehu kalendarneho roka, pracovné volno
s ndhradou mzdy na vysetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni alebo na
sprevadzanie rodinného prislusnika zamestnanca sa poskytne v rozsahu jednej tretiny naroku za
kalendarny rok za kazdu zacatu tretinu kalendarneho roka trvania pracovného pomeru.
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(6) Pre prekazku v praci z dovodu nepredvidaného prerusenia premavky alebo z dévodu
nepredvidaného meskania pravidelnej verejnej dopravy zamestnavatel poskytne zamestnancovi
pracovné volno bez nahrady platu na nevyhnutne potrebny ¢as, ak zamestnanec nemohol dosiahnut
miesto pracoviska inym primeranym spdsobom. Tato skutoCnost je zamestnanec povinny
dostatoénym spdsobom preukazat, napr. potvrdenim dopravného podniku o meskani spojov.

(7) Ak priamo nadriadeny veduci zamestnanec povazuje nepritomnost zamestnanca v praci za
neospravedlnenu, predloZzi bez zbytocného odkladu svoje vyjadrenie a pisomny navrh na dalSie
rieSenie spolu s pisomnym vyjadrenim dotknutého zamestnanca sekretariatu riaditela. Skuto¢nost, ¢i
ide o neospravedInenu nepritomnost v praci prerokuje zamestnavatel so zastupcami zamestnancov.

(8) Na zaklade predlozeného navrhu na neospravedlnenie nepritomnosti zamestnanca v praci,
postupi sekretariat riaditela vec na posudenie riaditelovi.

(9) Prekazku v praci a jej trvanie je zamestnanec povinny zamestnavatelovi preukazat, a to
dokladom o existencii prekazky v praci a o jej trvani.

(10) Ak bol zamestnanec uznany docasne praceneschopnym pre chorobu alebo uraz, je povinny
tuto prekazku v praci ozndmit najneskdr do troch dni od uznania doCasne praceneschopnym
vedicemu zamestnancovi a suc¢asne zabezpedit doruéenie prislusného dielu ,Potvrdenia o docasnej
pracovnej neschopnosti" (dalej len ,potvrdenie") svojmu nadriadenému vedlcemu zamestnancovi,
na ktorom veduci zamestnanec potvrdi posledny den odpracovany zamestnancom a zabezpedi
odovzdanie potvrdenia ekonomicko-hospoddarskemu oddeleniu - mzdovej uctarni.

(11) Zamestnanec je povinny po skonéeni docasnej praceneschopnosti predlozit 1V. diel
potvrdenia svojmu nadriadenému vedlUcemu zamestnancovi, ktory potvrdi skutocny ndstup
zamestnanca do zamestnania po ukoncéeni do¢asnej praceneschopnosti a odovzda IV. diel potvrdenia
ekonomicko-hospodarskemu oddeleniu - mzdovej uctarni.

(12) Ak zamestnancovi prechadza docasna pracovna neschopnost do dalSieho kalendarneho
mesiaca, je povinny vyZiadat si do konca kalendarneho mesiaca ,Preukaz o trvani docasnej pracovnej
neschopnosti” a tento podpisany doklad dorucit svojmu nadriadenému vedicemu zamestnancovi.

(13) Na uplatiiovanie naroku na nemocenské davky pocas materskej dovolenky alebo pri potrebe
oSetrovania Clena rodiny alebo starostlivosti o dieta zamestnancom sa postup podla odseku 9 a 10
vztahuje primerane.

SIESTA CAST
OCHRANA PRACE

Clanok 19
Ochrana prace

Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajucich z pravnych predpisov, organizanych opatreni,
technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socidlnych opatreni zameranych na utvaranie
pracovnych podmienok zaistujucich bezpec¢nost a ochranu zdravia pri praci, zachovanie zdravia
a pracovnej schopnosti zamestnanca. Ochrana prace je neoddelitelnou sucastou pracovnopravnych
vztahov.
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Clanok 20
Zodpovednost

Za plnenie Uloh zamestnavatela na Useku starostlivosti o BOZP v zmysle zakona ¢. 124/2006 Z. z.
o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov zodpovedaju veduci zamestnanci v rozsahu svojej p6sobnosti. Tieto Ulohy su
neoddelitelnou sucastou ich pracovnych povinnosti.

Clanok 21
Povinnosti zamestnavatela

(1) Zamestnavatel je povinny

a) zlepSovat Uroven ochrany prace vo vsetkych ¢innostiach a prispdsobovat Urovern ochrany prace
meniacim sa skuto¢nostiam,

b) oboznamovat zamestnancov so vSeobecne zavdaznymi pravnymi predpismi a internymi riadiacimi
aktmi zamestnavatela na zaistenie BOZP a PO, sustavne vyzadovat a kontrolovat ich dodrziavanie.

(2) Veduci zamestnanci su povinni najma

a) vytvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat BOZP, zaradovat zamestnancov na pracovné
miesta s prihliadnutim na ich zdravotnu spdsobilost vo vztahu k dohodnutej praci,

b) bezodkladne zistovat a odstrariovat pri¢iny pracovnych Urazov a vykonavat opatrenia na napravu
zisteného stavu.

(3) Zamestnavatel, zamestnanci a zastupcovia zamestnancov pre BOZP ako i odborova
organizacia navzajom spolupracuju pri planovani a vykonavani opatreni v oblasti ochrany prace.

(4) Zamestnancovi, ktorému sa preukazalo, Ze je pod vplyvom omamnych prostriedkov, veduci
zamestnanec zabrani v dalSom vykone préce, zabezpedi jeho odchod z pracoviska, pricom tato doba
sa povaZuje za neospravedinene zameskanu cast pracovného €asu a zamestnancovi za fu nepatri
plat. Veduci zamestnanec dalej spiSe o tom zdznam za pritomnosti dvoch svedkov a posudzuje tuto
skutocénost ako zavazné porusenie pracovnej discipliny. Rovnako sa postupuje aj voc¢i zamestnancovi,
ktory sa odmietol vysetreniu podrobit.

Clanok 22
Povinnosti zamestnanca

Zamestnanec je povinny
a) dbat o svoju bezpeénost a zdravie a o bezpecnost a zdravie osdb, ktorych sa jeho ¢innost dotyka,
b) dodrziavat zakaz fajéenia na pracoviskach,
c) dodrzZiavat pokyny tykajlce sa pouzivania elektrospotrebicov a elektrickych zariadeni,
d) oznamovat prislusnému vedicemu zamestnancovi zistené nedostatky v oblasti ochrany prace,
e) poutzivat pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky,
f) pred odchodom z pracoviska skontrolovat uzatvorenie okien a dveri,

g) podrobit sa dychovej skuske alebo lekdrskemu vySetreniu za Ucelom zistenia, ¢i nie je pod
vplyvom omamnych prostriedkov.
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Clanok 23
Pozitie omamnych prostriedkov

(1) Dat zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil vySetreniu za Ucelom zistenia, ¢i nie je pod
vplyvom omamnych prostriedkov pri podozreni z ich pozitia, je opravneny

a) riaditel vSetkym zamestnancom,
b) veduci zamestnanec zamestnancovi toho organizaéného Utvaru zamestnavatela, ktory riadi.

(2) Vodicovi sluzobného motorového vozidla (vodi¢ z povolania alebo zamestnanec, ktory ma
pridelené motorové vozidlo), ktorému sa preukazZe, Ze je pod vplyvom omamnych prostriedkov,
veduci zamestnanec zabrani vo vykone dalsSej prace a zabezpedi jeho odchod z objektu pracoviska
zamestndvatela. O vzniknutej situdcii spiSe zdznam za pritomnosti dvoch svedkov a posudzuje tuto
skutoénost ako zavainé porusenie pracovnej discipliny. Rovnako veduci zamestnanec postupuje aj
vtedy, ak sa vodi¢ odmietne podrobit vysetreniu, ale zjavne javi zndmky poZitia omamnych
prostriedkov. Veduci zamestnanec tuto skutoc¢nost prerokuje s riaditelom v zmysle ¢l. 13 ods. 5 a 6.

SIEDMA CAST
SOCIALNA POLITIKA

Clanok 24
Pracovné podmienky zamestnancov

(1) Zamestnavatel vytvara a sustavne zabezpeluje primerané pracovné podmienky, starad sa
o vzhlad a Upravu pracovisk a socidlnych zariadeni.

(2) Zamestnavatel dba o dodrziavanie pracovnych podmienok Zien a muzov starajucich sa o deti
v stlade s § 160 aZ 162 Zakonnika prace.

(3) Zamestnavatel tvori v stlade so zakonom NR SR ¢. 152/1994 Z. z. o socidlnom fonde
a ozmene a doplneni zakona ¢. 286/1992 Zb. o daniach z prijmov v zneni neskorsich predpisov
v zneni neskorsich predpisov socidlny fond vo vyske dohodnutej v kolektivnej zmluve na prislusny
kalendarny rok a pouZziva ho v sulade s citovanym zakonom po dohode s odborovym organom.

(4) Zamestnavatel zabezpecuje zamestnancom pracovné prostriedky, pracovné pomocky,
pristup k vSeobecne zavaznym pravnym predpisom a odbornu literatdru, ktoré im umoznia kvalitny
vykon prace.

Clanok 25
Vzdelavanie zamestnancov

(1) Zamestnavatel umozini zamestnancom ucast na vzdeldvacich aktivitdch (odborné kurzy,
skolenia a pod.) alebo dalSom vzdelavani, pripadne Studiu popri zamestnani. Zamestnanec je povinny
v plnom ¢asovom rozsahu zucéastriovat sa vzdeldvacej aktivity, po jej ukonceni dorudit sekretariatu
riaditela doklad o ukonceni, ak bol vydany.

(2) Uéast na vzdeldvacich aktivitach je bezplatna a zapocditava sa do pracovného &asu.

(3) Zamestnavatel mbéZe so zamestnancom v zmysle § 155 Zakonnika prace uzatvorit dohodu,
ktorou sa zaviaze umoznit mu S$tddium popri zamestnani na zvysenie kvalifikicie. Ziadost
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zamestnanca posudi priamo nadriadeny veduci zamestnanec a schvdli riaditel' s prihliadnutim na
potreby zamestndvatela s konkretizaciou zavazkov pre zamestnavatela i zamestnanca.

6sMA CasT
NAHRADA SKODY

Clanok 26
Zodpovednost zamestnanca

(1) Zamestnanci st povinni pocinat si tak, aby nedoslo k ohrozeniu Zivota, ku Skodam na zdravi
a majetku, ako i k neopravnenému obohateniu na Ukor zamestnavatela alebo iného zamestnanca. Ak
hrozi Skoda, je zamestnanec povinny na tdto skutocénost upozornit vediceho zamestnanca.
V pripade, Ze je na odvratenie Skody nevyhnutny bezprostredny zakrok, je zamestnanec povinny
zakrocit.

(2) Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi

a) za Skodu, ktord mu spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo
v priamej suvislosti s nimi; nesplnenim povinnosti na odvratenie hroziacej skody,

b) za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuétovat na zaklade dohody o hmotnej
zodpovednosti,

c) za stratu, znicenie alebo iné poskodenie na zverenych predmetoch.

(3) Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa musi uzatvorit viade tam, kde zamestnanci prichadzaju
do styku so zverenymi hotovostami, ceninami alebo inymi hodnotami spdsobilymi na vyuctovanie.
Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa uzatvara pisomne. Dohodu o hmotnej zodpovednosti so
zamestnancom uzatvara ekonomicko-hospoddrske oddelenie na navrh jeho priamo nadriadeného
veduceho zamestnanca.

(4) Zamestnanec, ktory skodu spdsobil alebo sa o jej vzniku dozvedel, bez zbytoéného odkladu
pisomne oznamuje vznik Skody prislusnému vedicemu zamestnancovi s uvedenim okolnosti, za
ktorych ku Skode doslo a s menami svedkov (ak takito svedkovia su), ktori okolnosti vzniku Skody
mozu potvrdit. Pri skode na odloZenych veciach oznamuje zamestnanec vznik $kody najneskor do
10 pracovnych dni odo dia, ked sa o skode dozvedel. Veduci zamestnanec, ktorému bola skoda
takymto sposobom ozndmena, vznik Skody bez zbyto¢ného odkladu pisomne nahladsi Skodovej
komisii.

(5) Zamestnanec, ktory je svedkom pracovného Urazu, pripadne sa o fiom dozvie, zabezpeci
postihnutému prvd pomoc a podla povahy Urazu aj lekarske oSetrenie. Vznik pracovného Urazu je
potrebné bez meskania ozndmit vedicemu zamestnancovi poskodeného zamestnanca. Oznamovacia
povinnost sa vztahuje na poskodeného alebo na svedka podla okolnosti Urazu. Veduci zamestnanec
zabezpedi spisanie zdznamu o pracovnom Uraze a zabezpeli dalSie opatrenie podla predpisov
o evidencii a registracii pracovnych Urazov.

(6) Ak k pracovnému uUrazu dbjde v Case alebo mieste, kedy nie je mozné postupovat podla
predchddzajuceho odseku, je potrebné, aby si poskodeny zamestnanec podla moZnosti zabezpecil
dokaz, Ze k Urazu doslo pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi.
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Clanok 27
Zodpovednost zamestnavatela

Zamestndvatel v sulade s prislusSnymi ustanoveniami Zakonnika prace zodpovedd zamestnancovi
za Skodu, ktora mu vznikla

a) pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s nimi, porusenim pravnych povinnosti alebo
Uumyselnym konanim proti pravidldm slusnosti a dobrym mravom,

b) pri pracovnych Urazoch a chorobach z povolania,
c) na odloZenych veciach,

d) pri odvracani skody.

Clanok 28
Skodova komisia

(1) Pre posudzovanie vzniknutych skod spbsobenych zamestnavatelovi alebo zamestnancovi
zriaduje riaditel ako svoj poradny organ Skodovu komisiu, ktorej ¢&lenmi su  vedduci
ekonomicko-hospodarskeho oddelenia, veduci sekretaridtu riaditela, zadstupca odborového organu
a pripadne dal$i zamestnanci na zaklade menovania riaditelom. Skodova komisia ma neparny pocet
¢lenov a najmenej troch ¢lenov.

(2) Vznik Skody spOsobenej zamestnavatelovi pisomne oznamuje veduci zamestnanec, ktory sa
o Skode dozvedel, bez zbyto¢ného odkladu Skodovej komisii.

(3) Priciny vzniku Skody a rozsah Skody spOsobenej zamestnavatelovi zistuje Skodova komisia.
Spbsob a vysku ndhrady Skody prerokuje predseda skodovej komisie s odborovou organizaciou.

(4) Vysku nahrady skody urcuje riaditel v sulade s ustanoveniami § 13a zdkona o vykone prace
vo verejnom zaujme na navrh skodovej komisie.

(5) Ak zamestnavatel preukdZze, Ze Skodu zavinil aj poskodeny zamestnanec, zodpovednost
zamestndvatela sa primerane obmedzi.

DEVIATA CAST
DOHODY O PRACACH VYKONAVANYCH MIMO PRACOVNEHO POMERU

Clanok 29
Uzatvaranie dohod

(1) Zamestnavatel méze na plnenie svojich Uloh vynimoéne uzatvarat dohody o pracach
vykondvanych mimo pracovného pomeru (dalej len ,,dohoda“). Pracovnopravne vztahy vyplyvajlce
z tychto dohéd sa riadia ustanoveniami Zakonnika prdce a inymi suvisiacimi vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi.

(2) Navrh na uzavretie dohody predklada sekretariatu riaditela vedici zamestnanec podla vzoru,
ktory tvori prilohu €. 7 tohto pracovného poriadku, najneskor pat dni pred zadatim vykonu prace
zamestnancom. Spolu s ndvrhom dohody veduci zamestnanec predkladd aj samotnud dohodu
o vykonani prace (dalej len ,,DVP“), dohodu o pracovnej &innosti (dalej len ,DPC“) alebo dohodu
o brigddnickej praci $tudentov (dalej len ,,DBPS“). Vzory DVP, DPC a DBPS tvoria prilohy &. 8 aZ 10
tohto pracovného poriadku. Dohoda musi byt uzavretd pisomne, inak je neplatna.

22



(3) Sekretariat riaditela bezodkladne predlozi DVP, DPC alebo DBPS na podpis riaditelovi. Po
podpisani DVP, DPC alebo DBPS riaditelom prihlasi zamestnanca do Socialnej poistovne pred vznikom
pracovnopravneho vztahu najneskér pred zacatim vykonu prace a do prislusnej zdravotnej poistovne
v zakonom stanovenych terminoch. Sekretaridt riaditela najneskér v den nasledujuici po skoncéeni
pracovnopravneho vztahu odhldsi zamestnanca zo Socidlnej poistovne a v zdkonom stanovenych
terminoch odhlasi zamestnanca z prislusnej zdravotnej poistovne.

(4) Veduci zamestnanec, na navrh ktorého sa DVP, DPC alebo DBPS uzatvara, zabezpeti
podpisanie dohody s fyzickou osobou, ktord bude pracu vykonavat a bezodkladné dorucenie
podpisanej DVP, DPC alebo DBPS sekretariatu riaditela. Po vykonani prace vedlci zamestnanec
svojim podpisom na DVP, DPC alebo DBPS a na vykaze prace potvrdi prevzatie prace, resp. splnenie
dlohy atuto DVP, DPC alebo DBPS s vykazom prace a platobnym poukazom odovzda
ekonomicko-hospodarskemu oddeleniu - mzdovej uctdrni na zdctovanie odmeny podla prislusnych
ustanoveni DVP, DPC alebo DBPS.

(5) Veduci zamestnanec je povinny bezodkladne oznamit sekretaridtu riaditela, ak
pracovnopravny vztah nevznikol (zamestnanec dohodu nepodpisal) a ozndmit zmeny v osobnych
Udajoch zamestnanca (napr. zmenu priezviska, stavu, miesta trvalého pobytu, vzniku naroku na
starobny, invalidny alebo vysluhovy déchodok).

(6) Veduci zamestnanec je povinny pre zamestnanca, ktory pracuje na zaklade DVP, DPC alebo
DBPS, zabezpetit vstupné skolenie BOZP a PO pred zadatim vykonu prace tymto zamestnancom.
Veduci zamestnanec zodpoveda za to, Ze zamestnanec nezacne vykondvat pracu pred pouéenim
o BOZP a PO.

(7) DVP, DPC alebo DBPS zamestndvatel uzatvara len vynimocne, ak ide o pracu, ktorej
pravidelny vykon v pracovnhom pomere by bol pre zamestndvatela neucelny a nehospodarny. Vyska
odmeny musi byt navrhnutd tak, aby nebola dohodnutd priaznivejSie v porovnani s platom
zamestnanca v pracovnom pomere, ktory by vykonaval rovnaky alebo obdobny druh prace.

(8) DVP zamestndvatel uzatvara, ak rozsah prace (pracovnej ulohy) nepresahuje 350 hodin
v kalenddrnom roku. Zdavazok zamestnanca ma formu konkrétnej pracovnej ulohy, ktord je
vymedzend individudlne. Zamestnavatel neriadi a ani nekontroluje vykon prace zamestnanca,
pretoZe tento vykon prace - pracovny zdvazok je vymedzeny zdsadne vysledkom prace.

(9) DPC zamestndavatel uzatvara na vykonavanie pracovnej ¢innosti v rozsahu najviac 10 hodin
ty?denne na urditd dobu. Veduci zamestnanec, ktory navrhol uzatvorenie DPC, je povinny viest
evidenciu pracovného €asu zamestnanca, ktory vykondava pracu na zaklade DPC.

(10) Pred podpisovanim DVP a DPC je zamestnanec, ktory je poberatefom starobného,
invalidného alebo vysluhového ddéchodku, povinny dolozZit kopiu rozhodnutia o priznani tohto
dochodku. Veduci zamestnanec, ktory navrhol uzatvorenie DVP alebo DPC bezodkladne doruéi képiu
rozhodnutia o priznani starobného, invalidného alebo vysluhového déchodku sekretariatu riaditela.

(11) DBPS zamestndavatel uzatvara s fyzickou osobou, ktord ma $tatut $tudenta dennej formy
vysokej Skoly podla osobitného predpisu a ktora nedovrsila 26 rokov veku v rozsahu najviac 20 hodin
tyZdenne v priemere; priemer najviac pripustného rozsahu pracovného casu sa posudzuje za celu
dobu, na ktoru bola dohoda uzatvorend, najdlhsie vSak na 12 mesiacov. Veduci zamestnanec, ktory
navrhol uzatvorenie DBPS, je povinny viest evidenciu pracovného ¢asu zamestnanca.

(12) Pred uzavretim DBPS je uchadza¢ - $tudent povinny v lehote najmenej sedem dni predloZit
sekretariatu riaditela

a) osobny dotaznik,

b) Zivotopis,
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c) potvrdenie tatitu $tudenta; potvrdenie $tatltu $tudenta nemusi predlozit, ak sa DBPS uzatvara
v obdobi od skoncenia studia na strednej Skole alebo od skoncenia letného semestra na vysoke;j
Skole najneskor do konca oktdbra toho istého kalenddrneho roka,

d) pisomné Cestné vyhlasenie zamestnanca, Ze si uplatriuje zvyhodnenie na neplatenie poistného na
dochodkové poistenie len u jedného zamestnavatela, ktorym je kniznica.

(13) Evidenciu DVP, DPC a DBPC vedie ekonomicko-hospodérske oddelenie - mzdova uctaren.

(14) DVP, DPC alebo DBPS sa vyhotovuje v troch vyhotoveniach. Jedno vyhotovenie je pre
zamestnanca, druhé pre ekonomicko-hospodarske oddelenie - mzdovu uctdren a tretie pre
sekretariat riaditela na zaloZenie do dokumentacie.

DESIATA CAST
STAZNOSTI, PODNETY, OZNAMENIA A PRACOVNE SPORY

€lanok 30
Pravo zamestnanca

(1) V zdujme predchadzat pracovnopravnym sporom, riesia veduci zamestnanci v sucinnosti
s odborovym organom podnety, oznamenia a staznosti podané na uplatnenie individualnych narokov
a prav z pracovného pomeru.

(2) Ak sa vyskytnu na pracovisku nedostatky, alebo ak sa zamestnanec citi dotknuty na svojich
pravach vyplyvajucich z pracovného pomeru, méze sa obratit na vediceho zamestnanca, pripadne
na riaditela.

(3) Tymto pravom nie je dotknuté pradvo zamestnanca podat pisomnu staznost v sllade so
zdkonom ¢. 9/2010 Z. z. o stainostiach v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon
o staznostiach”).

(4) Plati zasada, Ze nie je mozné postupit podnet na rieSenie zamestnancovi, proti ktorému bola
podand staznost. V takomto pripade riesi podnet funkéne nadriadeny vedici zamestnanec.
O vysledku riesenia musi byt zamestnanec pisomne informovany.

Clanok 31
Vybavovanie staznosti

(1) Vybavovanie pisomnych i Ustnych staznosti zabezpeduje vedlci oddelenia
knizni¢no-informacnych sluzieb v sucéinnosti s vecne prislusSnymi organizacnymi Utvarmi
zamestnavatela v zmysle zdkona o staznostiach.

(2) Evidenciu staznosti, podnetov a oznameni vedie a Ukony suvisiace s ich vybavenim
zabezpecuje veduci oddelenia knizni¢no-informacnych sluZieb.

Clanok 32
Pracovnopravne spory

Spory medzi zamestnavatelom a zamestnancom o naroky z pracovného pomeru prerokovava
a rozhoduje o nich vyluéne prislusny sud.
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JEDENASTA CAST
KOLEKTIVNE PRACOVNOPRAVNE VZTAHY

Clanok 33
Ucast zamestnancov v pracovnopravnych vztahoch a jej formy

(1) S cielom zabezpedit spravodlivé a uspokojivé pracovné podmienky sa zamestnanci
zUcastAuju na rozhodovani zamestnavatela, ktoré sa tyka ich ekonomickych a socidlnych zaujmov,
a to prostrednictvom odborovej organizacie.

(2) Zamestnanci maju pravo na poskytovanie informacii o hospodarskej a financnej situacii
zamestndvatela a o predpokladanom vyvoji jeho ¢innosti, a to zrozumitelnym spésobom a vo
vhodnom c¢ase. Zamestnanci maju pravo vyjadrovat sa k tymto informaciam a k pripravovanym
rozhodnutiam, ku ktorym mozu podavat svoje navrhy.

(3) Zamestnanci sa zuc¢astnuju prostrednictvom odborovej organizacie na utvarani spravodlivych
a uspokojivych pracovnych podmienok

a) spolurozhodovanim,
b) prerokovanim,

c) pravom nainformacie,
d) kontrolnou ¢innostou.

(4) Zamestnanci maju pravo na kolektivne vyjedndvanie len prostrednictvom odborovej
organizacie.

(5) Odborovym organom odborovej organizacie u zamestnavatela je zavodny vybor Zakladnej
organizacie Slovenského odborového zvazu verejnej spravy a kultdry pri Slovenskej kniznici pre
nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoci.

Clanok 34
Kolektivha zmluva

(1) Odborovy organ uzatvara so zamestnavatelom kolektivnu zmluvu, ktora upravuje pracovné
podmienky a podmienky zamestndvania a vztahy medzi zamestnavatelom a zamestnancami
vyhodnejsie, ako ich upravuje Zakonnik prace alebo iny pracovnopravny predpis, ak to Zakonnik
prace alebo iny pracovnopravny predpis vyslovne nezakazuje alebo ak z ich ustanoveni nevyplyva, Ze
sa od nich nemozno odchylit.

(2) Naroky, ktoré wvznikli z kolektivnej zmluvy jednotlivym zamestnancom, sa uplatiuju
a uspokojuju ako ostatné naroky zamestnancov z pracovného pomeru.

Clanok 35
Prerokovanie

(1) Prerokovanie je vymena nazorov a dialdg medzi odborovym orgdnom a zamestnavatelom.

(2) Prerokovanie sa uskutocni zrozumitelnym sposobom a vo vhodnom case, s primeranym
obsahom, s ciefom dosiahnut dohodu.

(3) Na ucely prerokovania zamestndvatel poskytuje odborovému orgdnu potrebné informacie,
konzultacie a doklady a v rdmci svojich moznosti prihliada na jeho stanoviska.
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Clanok 36
Pravo na informacie

(1) Zamestnavatel informuje zrozumitelnym spésobom a vo vhodnom case odborovy orgéan
o svojej hospoddrskej a finan¢nej situdcii a o predpokladanom vyvoji jeho Cinnosti.

(2) Zamestnavatel mobZe odmietnut poskytnut informacie, ktoré by mohli poskodit
zamestnavatela, alebo moze vyZzadovat, aby sa tieto informacie povazovali za déverné.

Clanok 37
Kontrolna éinnost

Odborovy organ ma pravo kontrolovat dodrziavanie pracovnopravnych predpisov vratane
predpisov o odmenovani a zdvazkov vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy; na tento uUcel je opravneny
najma

a) vstupovat na pracoviskd zamestndvatela v ¢ase dohodnutom so zamestnavatelom, a ak sa so
zamestndvatelom nedohodne, najneskér do troch pracovnych dni po ozndmeni zamestnavatelovi
o vstupe na jeho pracoviska,

b) vyzadovat od veducich zamestnancov potrebné informacie a podklady,
c) podavat navrhy na zlepsovanie pracovnych podmienok,
d) vyzadovat od zamestnavatela, aby dal pokyn na odstranenie zistenych nedostatkov,

e) navrhovat zamestnavatelovi alebo inému orgdnu poverenému kontrolou dodrZiavania
pracovnopravnych predpisov, aby uplatnil vhodné opatrenia voci vedicim zamestnancom, ktori
porusuju pracovnopravne predpisy alebo povinnosti vyplyvajlce pre nich z kolektivnej zmluvy,

f) vyZadovat od zamestnavatela informacie o tom, aké opatrenia boli vykonané na odstranenie
nedostatkov zistenych pri vykone kontroly.

DVANASTA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 38

Pracovny poriadok je kazdému zamestnancovi pristupny k nahliadnutiu na vSetkych organizacnych
Utvaroch zamestndvatela a na intranetovej stranke zamestndavatela.

Clanok 39
Zmeny a doplnky pracovného poriadku

Zmeny a doplnenia tohto pracovného poriadku vykondva pisomne riaditel po predchadzajicom
suhlase odborového organu formou cislovaného dodatku.
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Clanok 40
Zrusovacie ustanovenie

Zrusuje sa Pracovny poriadok zamestnancov Slovenskej kniZnice pre nevidiacich Mateja Hrebendu
v Levodi z 30. decembra 2005 v zneni dodatku €. 1 k pracovnému poriadku zo 7. septembra 2007.

Clanok 41
Ucinnost pracovného poriadku

Tento pracovny poriadok nadobuda ucinnost 1. novembra 2016.

V Levodi 26. 10. 2016

Ing. FrantiSek Hasaj Anna Tabdkova
riaditel predsednic¢ka odborového organu
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Priloha €. 1 k pracovnému poriadku

Navrh na prijatie uchadzaca o zamestnanie

Titul, meno a priezvisko:
Rodné priezvisko:

Datum a miesto narodenia:
Rodné dislo:

Najvyssie dosiahnuté vzdelanie:
Zapocitana doba praxe:
Navrh na zaradenie do platove;j triedy:

Opis najnarocnejsej pracovnej ¢innosti:

Navrhovany datum nastupu:

Titul, meno a priezvisko vediceho zamestnanca:
Funkcia:
Podpis:



Priloha €. 2 k pracovnému poriadku

Opis pracovnych €innosti zamestnanca
(blizsie vymedzenie druhu prace)

Platova trieda

Ciselny kéd najndrocnejsej pracovnej ¢innosti

podla Kataldgu pracovnych ¢innosti

PoZadované kvalifikacné predpoklady:

- stupen vzdelania
- osobitny kvalifikacny predpoklad

Organizacny utvar

Titul, meno a priezvisko zamestnanca

Najnarocnejsie ¢innosti:

Dalgie ¢innosti:

Vypracoval:
(funkcia, meno, priezvisko, podpis)

Prevzal:
(meno, priezvisko, podpis)

Levoca diia

Levoca dna




Cestné vyhlasenie

Na ucely zapocitanej praxe preukazujem nasledovnu prax:

Priloha ¢. 3 k pracovnému poriadku

Priebeh zamestnani

p. | (osobitne uviest ¢as: skutoného vykonavania zakladnej sluzby alebo nahradnej sluzby, civilnej Celkové obdobie
& sluzby, starostlivosti o dieta poc¢as MD, RD alebo RD s dlhodobo nepriaznivym zdravotnym praxe

stavom vyZaduj. osobitnu starostlivost; hodnoteny ako ¢as zamestnania na ucely déchodk.
zabezpecenia podla osobitnych predpisov, doktorandského studia, vykonavania funkcie podla

osobitného predpisu) - § 6 zdkona ¢. 553/2003 Z. z.) (vSeobec. prax)

(zamestnanec vyplni v sulade s udajmi v osobnom dotazniku)

Z toho
zapocitana prax
(na ugely
zaradenia
zamestnanca do
platového stupna)

Poznamka

od Do (vypini persondiny (zhodnoti veduci
oz .2 < oxe , utvar) zamestnanec)
Organizacia Pracovna cinnost
& D | M| R|D|M|R|R|M|D|R|M]|D
Spolu odborna prax
dalsi ¢as
Celkom prax

Vyhlasujem, Ze vSetky uvedené Udaje su pravdivé.

podpis zamestnanca

Podpis vedldceho zamestnanca

podpis:

Sekretariat riaditela

potvrdzuje/upravuje obdobie

zapocitanej praxe
podpis:




Priloha €. 4 k pracovnému poriadku

Zaznam pre mzdovu uctaren

Meno a priezvisko, titul: ......ccccceveciieeiiniiiie e, Rodné priezvisko: ......cccveivvcviieeiiieee e,
OrganizaCny UtVar: .....cccoecveeeveciveeeeceiieeessesieeeesenees DAtum Narodenia: ..ccccceeecvveeeeeieiieee e
Miesto NArodenia: ....ccevecveeeeivciieee e ROAINNY StaV: cocevieieciieee et
TIVAIE DYAIISKO, PSC: .ottt ettt ettt ettt e et e s et st e s et st e s st et esestese st stenssaetanesatans
ROANE EiSI0: 1.ttt CISIO OP:.eeeeeeeeee ettt
Zdravotnd POiStOVAA: ....cceeeecveeeeree et

Uplatniujete si nezdanitelnu ¢ast zakladu dane a dariovy bonus na dieta: ano — nie

(ak a@no, je potrebné vyplnit vyhldsenie na zdanenie prijmov a doloZit fotokdpiu rodného listu dietata)

Ste Ucastnik starobného déchodkového sporenia (II. pilier): ano — nie
(ak dno, je potrebné tuto skutocnost ozndmit zamestndvatelovi vyplnenim ozndmenia o SDS)

Ak poberate dochodok, uvedte jeho vySKu, druh.........cooiiiiiiii e
(treba predloZit fotokdpiu rozhodnutia o déchodku)

Vykonavaju sa Vam zrazky z platu, ak ano, vypliite v prospech koho:

I {1 (] [T oo Yo Y- PRSPPI
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Vyhlasujem, Ze vSetky Udaje, ktoré som uviedol/a v zdzname su pravdivé a beriem na vedomie, Ze
som povinny/d najneskdr do 7 dni pisomne nahlasit vSetky zmeny (rodinného stavu, narodenia deti,
ukonéenia studia, ale najma zdravotnej poistovne).

Som si vedomy/a nasledkov za uvedenie nespravnych udajov, pripadne nesplnenie povinnosti hlésit
zmeny, ako aj toho, Ze pripadnd finanénd nezrovnalost, ktord by vznikla zanedbanim tychto
povinnosti, som povinny/a vratit, resp. uhradit.

VA =LY ool e [ - SR Podpis zamestnanca: .....ccceeevveeeeeecieeee e,



VYSTUPNY LIST

Priezvisko, meno, titul:

Utvar:

Datum skonéenia pracovného pomeru:

Vyrovnanie zavazkov zamestnanca voci zamestnavatelovi

Priloha €. 5 k pracovnému poriadku

Utvar

Zavazky

Podpis vediiceho zamestnanca
alebo zamestnanca

Priamy nadriadeny vedlci zamestnanec alebo zamestnanec, ktorému
sa odovzdava funkcia, pisomne potvrdzuje, Ze protokolarne prevzal
agendu (vybavenu aj nevybavenu) vratane spisovej dokumentacie

Ekonomicko-hospodarske oddelenie

Oddelenie knizni¢no-informacnych sluzieb

Redakcia

Oddelenie zvukovych studii

Oddelenie tlace a expedicie

Sekretariat riaditela (vratenie vystupného listu, dochadzkovej
identifikacnej karty)

Riaditel (ak ide o osobu uréent oboznamovat sa s utajovanymi
skutocnostami)




Priloha €. 6 k pracovnému poriadku

Vykon prace nadcas
za kalendarny mesiac ....cccccoervvunnininennnns
(podla § 97 zakona €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov)

1. Navrh na urcenie vykonavat pracu nad¢as zamestnancom/zamestnancami

Meno a priezvisko zamestnanca Navrhovany datum vykonavania Navrhované miesto vykondvania Navrhovany pocet hodin
prace nadcas prace nadcas vykondvania prace nadcas

Odévodnenie vykonavania prace nadcas zamestnancom/zamestnancami:

veduci zamestnanec oddelenia, riaditel
z ktorého je dotknuty zamestnanec

2. Evidencia prace nadcas za kalendarny mesiac .........ccoeeeivvivviieeeeeneennnn.

Meno a priezvisko Datum vykonavania Vykonavanie prace nadcas Celkom hodin Nahradné volno dna
zamestnanca prace nadcas od - do
veduci zamestnanec oddelenia, riaditel

z ktorého je dotknuty zamestnanec




Priloha €. 7 k pracovnému poriadku

Navrh
na uzavretie dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

NaVrhovatel (MEN0, FUNKCIA): ...iiiiiiiieiiiie e e e e e e e se et aae e e aeeeeeeeeeesassssberaereaeeeesesnsssssresaneens

Fyzicka osoba, s ktorou sa navrhuje uzatvorit dohodu:
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Druh dohody: a) dohoda o vykonani prace (DVP)
b) dohoda o brigadnickej praci $tudentov (DBPS)

c) dohoda o pracovnej ¢innosti (DPC)
(oznacit podciarknutim)

Vysledok pracovnej tlohy (v pripade DVP) alebo druh prace (v pripade DBPS, DPC):

Cas, na ktory sa dohoda uzatvara: 0d ..........ccceceevevevrernrnne. (o [0 JEUU S UUUUUURN

Rozsah prace v hodindch spolu .........cccvveeenneee. hod.
(vyplIni sa, ak sa navrhuje DVP - maximdlne 350 hodin v kalenddrnom roku)

Rozsah tyZzdenného pracovného €asu:.........ccceeeeeeuveeeennnne. hod.
(vyplni sa, ak sa navrhuje DPC — najviac 10 hodin tyZdenne, DBPS — maximdine polovica tyZdenného pracovného ¢asu)

Vyska odmeny: ......cccoceeeeecniineennns €

Navrhovatel vyhlasuje, Ze v navrhovanej dohode ide o pracu, ktorej vykon v pracovhom pomere by bol
z hladiska zaujmov zamestnavatela neucelny alebo nehospodarny.

[I2\V/oor= 1o 1 F- I

Meno, funkcia a podpis navrhovatela

Stanovisko riaditela:



Priloha €. 8 k pracovnému poriadku

S(N

Levoca
Cislo: (uvedie sekretariat riaditela)

Slovenska kniznica pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoéi, Stirova 36, zastUpena riaditefom

Ing. FrantiSkom Hasajom (dalej len ,zamestnavatel”)
a

Titul, meno a priezvisko:

Rodné priezvisko:

Rodné ¢islo:

Adresa trvalého pobytu:

Datum a miesto narodenia:

Statna prislusnost:

Rodinny stav:

Zdravotna poistovia:

Poberatel dochodku: (uviest akého, napr. starobny, invalidny, vysluhovy po doviseni déchodkového veku a predloZit
kopiu rozhodnutia o priznani déchodku)

Bankové spojenie: (¢islu tctu v banke v tvare IBAN, na ktoré bude poukdzand odmena)

Telefonicky kontakt:

Emailovy kontakt:

Zarobkovo ¢inny v Slovenskej republike (ano — nie):

Zarobkovo €inny aj v inom €lenskom $tate EU s prijmom podliehajicich povinnym odvodom do
Socialnej poistovni a zdravotnej poistovni a dani zo zavislej ¢innosti (dno - nie):

(dalej len ,,zamestnanec”),

uzatvdraju podla § 226 Zakonnika prace tuto

DOHODU O VYKONANI PRACE
(dalej len ,,dohoda“)

Cl. 1
Predmet dohody
1.1 Zamestnanec sa zavazuje, Ze v obdobi od ........ccccceeeciiiiiiiiiinenn. dO o, vykona
pre zamestndvatela tito pracoVvnU UIONU: ........oocuiiii i et e e araaee e
1.2 Dohodnuty rozsah prace je celkom ................. hodin (max. 350 hodin v kalenddrnom roku).
cLn
Odmena

2.1 Zamestnavatel sa zavazuje vyplatit zamestnancovi odmenu vo vyplatnom termine kalendarneho
mesiaca nasledujiceho po kalenddrnom mesiaci, v ktorom zamestnanec dokonci a odovzda pracu
a vykaz prace. Zamestndvatel a zamestnanec sa dohodli, Ze odmena zamestnanca je ..........c......... eur
(Slovom ..ceeeeevieeeiieeeee, eur) za kazdu celd hodinu vykazanej prace na pracovnej Ulohe. Odmena
podla tejto dohody ma charakter nepravidelného prijmu.



2.2 Zamestnavatel moéze odmenu po prerokovani so zamestnancom primerane znizit, ak vykonana
praca nezodpoveda dohodnutym podmienkam.

Cl.m
Povinnosti zamestnanca a zamestnavatela

3.1 Na zaklade tejto dohody je zamestnanec povinny najma:

vykonavat dohodnutl pracu osobne a podla pokynov zamestnavatela,

viest evidenciu vykonanej prace na splneni pracovnej ulohy tak, aby v jednotlivych drioch bola
zaznamenana dizka pracovného Useku, v ktorom sa praca vykonavala (napr. 5. 9. 2016
odpracovanych 6 hodin, 10. 10. 2016 odpracovana 1 hodina),

vykonavat pracu zodpovedne a riadne dodrZiavat podmienky dohodnuté v dohode,

dodrziavat pravne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a ochrany pred
poziarmi, s ktorymi ho zamestnavatel riadne oboznamil a ostatné vSeobecne zavazné prdvne
predpisy,

riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami a strazit a ochranovat majetok (napr. PC a jeho
prislusenstvo, tlaciaren atd.) zamestnavatela pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim,
okamzite ozndmit zmeny v osobnych Gdajoch (priezvisko, meno, rodinny stav a miesto trvalého
pobytu, identifikacné Cislo socidlneho zabezpecenia fyzickej osoby, bankové spojenie, zdravotna
poistovia, priznanie déchodku), ktoré nastanu v priebehu vykonu prace sekretariatu riaditela
a ekonomicko-hospoddrskemu oddeleniu - mzdovej uétarni zamestnavatela,

ak je poberatelom dochodku, predlozit képiu rozhodnutia o jeho priznani,

zachovavat mléanlivost o vSetkych informaciach a skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvie v suvislosti
s vykondvanim dohodnutej prace a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym
osobam. Tato povinnost mu trvd aj po splneni priace a uplynuti obdobia, v ktorom bude
zamestnanec vykondavat dohodnutd pracu. Porusenim tejto povinnosti vznika zamestnavatelovi
narok na ndhradu Skody spésobenu mu zamestnancom.

3.2 Na zaklade tejto dohody je zamestnavatel povinny najma:

obozndmit zamestnanca s pravnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci, ochrany pred poZiarmi a ostatnymi pravnymi predpismi vztahujdcimi sa na dohodnutu
pracu nim vykonavanu,

utvarat zamestnancovi primerané pracovné podmienky zabezpecujlce riadny a bezpecny vykon
prace,

poskytnut zamestnancovi za vykonanu pracu dohodnuti odmenu a dodrZiavat ostatné dohodnuté
podmienky.

Cl.iv

4.1 V pripade, ak nie je pracovna uloha vykonana v dohodnutej lehote Specifikovanej v ¢l. | ods. 1.1
tejto dohody, zamestnavatel moze od dohody odstupit.

4.2 Ak zamestnanec nemdze vykonat pracovnu Ulohu $pecifikovand v €l. | ods. 1.1 tejto dohody
preto, Zze mu zamestndvatel nevytvoril dohodnuté pracovné podmienky, zamestnanec moéze od
dohody odstupit. Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi $kodu, ktord mu tym vznikla.

Cl.v

5.1 T4to dohoda nadobuda platnost a Uc¢innost driom podpisu oboma Gcastnikmi.

5.2 Akékolvek zmeny tejto dohody vyZzaduju formu pisomného dodatku podpisaného oboma
Gcastnikmi.



5.3 Prava a povinnosti Ucastnikov tejto dohody vyslovne neupravené touto dohodou sa riadia
prisluSnymi ustanoveniami Zakonnika prace a ostatnych pravnych predpisov platnych na uzemi
Slovenskej republiky.

5.4 Zamestnanec podla prislusnych ustanoveni zakona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov a
o zmene a doplneni niektorych zakonov vyhlasuje a podpisom tejto dohody potvrdzuje, Ze svoje
osobné udaje poskytol zamestnavatelovi dobrovolne a suhlasi s ich spracdvanim v evidencii
zamestndvatela, na Statistické Gcely, ako aj iné obdobné Ucely, pokial nie su v rozpore s pravnymi
predpismi a so spristupfiovanim a poskytovanim udajov tretim osobdm a orgdnom verejnej spravy za
podmienok a v rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi.

5.5 Tato dohoda bola vyhotovend v troch exemplaroch, pricom jedno vyhotovenie je pre

zamestnanca. jedno vyhotovenie je pre ekonomicko-hospodarske oddelenie - mzdoviu uctaren
a jedno vyhotovenie je pre sekretariat riaditela na zalozenie do dokumentacie.

5.6 Ucastnici vyhlasuju, e si tuto dohodu preéitali a Ze tato dohoda, tak ako bola vyhotovena,
zodpovedad ich skutocnej voli, ktoru si vzdjomne vdine, zrozumitelne a Uplne slobodne prejavili, na
dokaz ¢oho pripajaju svoje podpisy.

V LevoCi dfa .oeeeeeeevveieeeeeeeeeiiieees

zamestnavatel zamestnanec



Priloha €. 9 k pracovnému poriadku

S(N

Levoca
Cislo: (uvedie sekretariat riaditela)

Slovenska kniznica pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoéi, Stlrova 36, zastUpena riaditefom

Ing. FrantiSkom Hasajom (dalej len ,zamestnavatel”)
a

Titul, meno a priezvisko:

Rodné priezvisko:

Rodné ¢islo:

Adresa trvalého pobytu:

Datum a miesto narodenia:

Statna prislusnost:

Rodinny stav:

Zdravotna poistovia:

Poberatel dochodku: (uviest akého, napr. starobny, invalidny, vysluhovy po dovriseni déchodkového veku a predloZit
kopiu rozhodnutia o priznani déchodku)

Bankové spojenie: (¢islu tctu v banke v tvare IBAN, na ktoré bude poukdzand odmena)

Telefonicky kontakt:

Emailovy kontakt:

Zarobkovo ¢inny v Slovenskej republike (ano — nie):

Zarobkovo €inny aj v inom €lenskom $tate EU s prijmom podliehajicich povinnym odvodom do
Socialnej poistovni a zdravotnej poistovni a dani zo zavislej ¢innosti (dno - nie):

(dalej len ,,zamestnanec”),

uzatvdraju podla § 228a Zakonnika prace tuto

DOHODU O PRACOVNEJ CINNOSTI
(dalej len ,,dohoda“)

Cl. 1
Predmet dohody

1.1 Zamestnanec sa zavazuje pre zamestnavatela vykonavat tuto dohodnutd pracu: ........ccccveeeveennn.

1.2 Zamestnanec bude dohodnutl pracu vykonavat v rozsahu ....................... hod. tyZdenne, ato

Ve [ (o Yol NP (napr. v pondelok 2 hod., v utorok 1 hod., v stredu 4 hod., vo Stvrtok 2 hod. a v piatok
1 hod., max. 10 hodin tyZdenne).

¢L.n
Odmena

2.1 Zamestnavatel sa zavizuje platit zamestnancovi odmenu vo vyplatnom termine kalendarneho
mesiaca nasledujuceho po kalenddarnom mesiaci, v ktorom bola dohodnutd praca vykonana.
Zamestnavatel a zamestnanec sa dohodli, Ze odmena zamestnanca je ........cc.......... eur (slovom



..................... eur) za kazdu celd hodinu vykonanej prace podla evidencie pracovného casu.

Odmena podla tejto dohody ma charakter pravidelného mesacného prijmu.

2.2 Zamestnavatel m6ze odmenu po prerokovani so zamestnancom primerane znizit, ak vykonana
praca nezodpoveda dohodnutym podmienkam.

cl.m
Povinnosti zamestnanca a zamestnavatela

3.1 Na zaklade tejto dohody je zamestnanec povinny najma:

vykonavat dohodnutl pracu osobne a podla pokynov zamestnavatela,

vykonavat dohodnutl pracu v sidle zamestnavatela,

vykonavat pracu zodpovedne a riadne dodrZiavat podmienky dohodnuté v dohode,

dodrziavat pravne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a ochrany pred
poziarmi, s ktorymi ho zamestnavatel riadne obozndmil a ostatné vSeobecne zdvazné pravne
predpisy,

riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami a straZzit a ochrariovat majetok (napr. PC ajeho
prislusenstvo, tlaciaren atd.) zamestnavatela pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim,
okamZite oznamit zmeny v osobnych tdajoch (priezvisko, meno, rodinny stav a miesto trvalého
pobytu, identifikacné Cislo socidlneho zabezpecenia fyzickej osoby, bankové spojenie, zdravotna
poistovia, priznanie déchodku), ktoré nastanu v priebehu vykonu prace sekretariatu riaditela
a ekonomicko-hospoddrskemu oddeleniu - mzdovej uétarni zamestnavatela,

ak je poberatelom dochodku, predlozit kdpiu rozhodnutia o jeho priznani,

zachovavat mléanlivost o vSetkych informaciach a skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvie v suvislosti
s vykondvanim dohodnutej prace a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym
osobam. Tato povinnost mu trvd aj po splneni priace a uplynuti obdobia, vktorom bude
zamestnanec vykondavat dohodnutd pracu. Porusenim tejto povinnosti vznika zamestnavatelovi
narok na ndhradu Skody spdsobenu mu zamestnancom.

3.2 Na zaklade tejto dohody je zamestnavatel povinny najma:

oboznamit zamestnanca s pravnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci, ochrany pred poZiarmi a ostatnymi pravnymi predpismi vztahujicimi sa na dohodnutu
pracu nim vykonavanu,

utvarat zamestnancovi primerané pracovné podmienky, zabezpecujlce riadny a bezpecény vykon
prace, najma davat pokyny na dohodnutl pracu zamestnancovi prostrednictvom nadriadeného
zamestnanca,

viest evidenciu pracovného casu zamestnanca tak, aby bol zaznamenany zacdiatok a koniec
¢asového Useku, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu (napr. 5. 9. 2016 pracoval od 8,00 hod.
do 10,00 hod., 6. 9. 2016 pracoval od 10,00 do 11,00 hod.),

poskytnut zamestnancovi, ktorého denny pracovny cas je dlhsi ako Sest hodin, prestavku na
odpocinok a jedenie v trvani 30 minut a tento ¢as, ktory sa nezapocitava do odpracovaného casu,
vykazat v pracovnom ¢ase (napr. 5. 9. 2016 vykon prace od 8,00 hod. do 12,00 hod, prestavka od
12,00 hod. do 12,30 hod., vykon prace od 12,30 do 16,00 hod.),

poskytnut zamestnancovi za vykonanu pracu dohodnutd odmenu a dodrziavat ostatné dohodnuté
podmienky.

4.1 Dohoda sa uzatvara na dobu urciti od ............ooeevvviiviiiiinnnnnn. (o 1o T

4.2 Tato dohodu mozno zrudit dohodou ucastnikov k dohodnutému drfiu alebo pisomnou
vypovedou ktoréhokolvek z ucastnikov dohody. Vypoved méze byt dand aj bez uvedenia dévodu.



Vypovednd doba je 15 dni a zacina sa diiom dorucenia pisomnej vypovede druhému ucéastnikovi tejto
dohody.
CLv

5.1 Tato dohoda nadobuda platnost a Géinnost diiom podpisu oboma Gcastnikmi.

5.2 Akékolvek zmeny tejto dohody vyzaduju formu pisomného dodatku podpisaného oboma
Gcastnikmi.
5.3 Prava a povinnosti Ucastnikov tejto dohody vyslovne neupravené touto dohodou sa riadia

prisluSnymi ustanoveniami Zakonnika prdce a ostatnych pravnych predpisov platnych na uzemi
Slovenskej republiky.

5.4 Zamestnanec podla prislusnych ustanoveni zdkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov
a o zmene a doplneni niektorych zakonov a podpisom tejto dohody potvrdzuje, Ze svoje osobné
udaje poskytol zamestnavatelovi dobrovolne a suhlasi s ich spracivanim v evidencii zamestnavatela,
na Statistické ucely, ako aj iné obdobné ucely, pokial nie su v rozpore s pravnymi predpismi a so
spristupfiovanim a poskytovanim udajov tretim osobam a organom verejnej spravy za podmienok
a v rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi.

5.5 Tato dohoda bola vyhotovend v troch exempldroch, pricom jedno vyhotovenie je pre
zamestnanca, jedno vyhotovenie je pre ekonomicko-hospoddrske oddelenie - mzdovu uctdren
a jedno vyhotovenie je pre sekretaridt riaditela na zaloZzenie do dokumenticie.

5.6 Ucastnici vyhlasuju, Ze si tuto dohodu preditali a Ze tato dohoda, tak ako bola vyhotovend,
zodpoveda ich skutocnej voli, ktoru si vzdjomne vaine, zrozumitelne a Uplne slobodne prejavili, na
dokaz ¢oho pripajaju svoje podpisy.

V LevoCi dNa c.ceevveeeeeeeeieeeeeeeiviieveeenns

zamestnavatel zamestnanec



Priloha €. 10 k pracovnému poriadku

S(N

Levoca
Cislo: (uvedie sekretariat riaditela)

Slovenska kniZnica pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoéi, Stirova 36, zastipena riaditelom
Ing. FrantiSkom Hasajom (dalej len ,,zamestndavatel™)
a
Titul, meno a priezvisko:
Rodné priezvisko:
Rodné ¢islo:
Adresa trvalého pobytu:
Datum a miesto narodenia:
Statna prislu$nost:
Rodinny stav:
Zdravotna poistovia:
Poberatel dochodku: (uviest akého, napr. starobny, invalidny, vysluhovy po doviseni déchodkového veku a predloZit
kopiu rozhodnutia o priznani déchodku)
Bankové spojenie: (¢islu uctu v banke v tvare IBAN, na ktoré bude poukdzand odmena)
Telefonicky kontakt:
Emailovy kontakt:
Zarobkovo ¢inny v Slovenskej republike (ano — nie):
Zarobkovo ¢&inny aj v inom ¢&lenskom $tate EU s prijmom podliehajucich povinnym odvodom do
Socialnej poistovni a zdravotnej poistovni a dani zo zavislej ¢innosti (dno — nie):
(dalej len ,,zamestnanec”),

uzatvdraju podla §§ 227 a 228 Zakonnika prace tuto

DOHODU O BRIGADNICKEJ PRACI STUDENTOV
(dalej len ,,dohoda“)

Cl. 1
Predmet dohody

1.1 Zamestnanec sa zavdzuje pre zamestndvatela vykonavat tuto dohodnutl pracu: .................

1.2 Zamestnanec bude dohodnutud pracu vykonavat v rozsahu ................... hod. tyZzdenne (max. 20
hod. v priemere za obdobie najviac 12 mesiacov).

1.3 Neoddelitelnou sucastou tejto dohody je potvrdenie Statutu Studenta a pisomné cestné
vyhldsenia zamestnanca, Ze si uplatiuje zvyhodnenie na neplatenie poistného na dbéchodkové
poistenie len u jedného zamestnavatela, ktorym je Slovenska kniZnica pre nevidiacich Mateja
Hrebendu v Levoci acestné vyhlasenie zamestnanca, Ze popri Studiu nie je zamestnany
VvV pracovhom pomere.



cr.n
Odmena

2.1 Zamestnavatel sa zavazuje platit zamestnancovi odmenu vo vyplatnom termine kalendarneho
mesiaca nasledujuceho po kalenddarnom mesiaci, v ktorom bola dohodnutd praca vykonana.
Zamestnavatel a zamestnanec sa dohodli, Ze odmena zamestnanca je ............... eur (slovom
..................................... eur) za kazdd celd hodinu vykonanej prace po doruceni vykazu
odpracovanych hodin. Odmena podla tejto dohody ma charakter pravidelného mesacného prijmu.

2.2 Zamestnavatel moze odmenu po prerokovani so zamestnancom primerane znizit, ak vykonana
praca nezodpoveda dohodnutym podmienkam.

¢l.m
Povinnosti zamestnanca a zamestnavatela

3.1 Na zaklade tejto dohody je zamestnanec povinny najma:

- vykondavat dohodnutu pracu osobne a podla pokynov zamestnavatela,

- vykonavat dohodnutd pracu v sidle zamestnavatela,

- vykonavat pricu zodpovedne a riadne dodrziavat podmienky dohodnuté v dohode,

- dodrziavat pravne predpisy na zaistenie bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci a ochrany pred
poziarmi, s ktorymi ho zamestndvatel riadne obozndmil a ostatné vSeobecne zavazné pravne
predpisy,

- riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami a strazit a ochrafiovat majetok (napr. PC a jeho
prislusenstvo, tlaciaren atd’.) zamestnavatela pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim,

- okamiZite oznamit zmeny v osobnych Udajoch (priezvisko, meno, rodinny stav a miesto trvalého
pobytu, identifikacné Cislo socidlneho zabezpecenia fyzickej osoby, bankové spojenie), ktoré
nastanu v priebehu vykonu prace sekretariatu riaditela a ekonomicko-hospodarskemu oddeleniu
- mzdovej uctarni zamestnavatela,

- zachovavat mlcanlivost o vsetkych informaciach a skutocnostiach, o ktorych sa dozvie
v sUvislosti s vykondvanim dohodnutej prace a ktoré v zaujme zamestndvatela nemoZno
oznamovat inym osobdm. Tato povinnost mu trva aj po splneni prace a uplynuti obdobia,
v ktorom bude zamestnanec vykondvat dohodnutl pracu. Porusenim tejto povinnosti vznika
zamestnavatelovi narok na ndhradu Skody spésobenu mu zamestnancom.

3.2 Na zaklade tejto dohody je zamestnavatel povinny najma:

- oboznamit zamestnanca s pravnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci, ochrany pred poZiarmi a ostatnymi pravnymi predpismi vztahujicimi sa na dohodnutt
pracu nim vykonavanu,

- utvarat zamestnancovi primerané pracovné podmienky, zabezpedujlce riadny a bezpeény vykon
prace, najma davat pokyny na dohodnutud pracu zamestnancovi prostrednictvom nadriadeného
zamestnanca,

- viest evidenciu pracovného Casu zamestnanca tak, aby bol zaznamenany zadiatok a koniec
¢asového Useku, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu (napr. 5. 9. 2016 pracoval od 8,00 hod.
do 11,20 hod.),

- poskytnut zamestnancovi, ktorého denny pracovny cas je dlhsi ako Sest hodin, prestavku na
odpocinok a jedenie v trvani 30 minut a tento cas, ktory sa nezapocitava do odpracovaného
Casu, vykazat v pracovhom case (napr. 5. 9. 2016 vykon prace od 8,00 hod. do 12,00 hod,
prestavka od 12,00 hod. do 12,30 hod., vykon prace od 12,30 do 16,00 hod.),

- poskytnat zamestnancovi za vykonand pracu dohodnuti odmenu a dodrziavat ostatné
dohodnuté podmienky.



4.1 Dohoda sa uzatvara na dobu urCitl od ...........cooevvvvviiiiviiirennnnns O e

4.2 Tato dohodu mozZno zrudit dohodou ucastnikov k dohodnutému driu alebo pisomnou
vypovedou ktoréhokolvek z ucastnikov dohody. Vypoved méze byt dand aj bez uvedenia dévodu.
Vypovedna doba je 15 dni a zacina sa diiom dorucenia pisomnej vypovede druhému ucastnikovi
tejto dohody.

Cl.v

5.1 Tato dohoda nadobuda platnost a Uc¢innost diiom podpisu oboma ucastnikmi.

5.2 Akékolvek zmeny tejto dohody vyzaduju formu pisomného dodatku podpisaného oboma
ucastnikmi.
5.3 Prdva a povinnosti Ucastnikov tejto dohody vyslovne neupravené touto dohodou sa riadia

prislusnymi ustanoveniami Zakonnika prace a ostatnych pravnych predpisov platnych na uzemi
Slovenskej republiky.

5.4 Zamestnanec podla prislusnych ustanoveni zakona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tGdajov
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov vyhlasuje a podpisom tejto dohody potvrdzuje, Ze svoje
osobné Udaje poskytol zamestnavatelovi dobrovolne a suhlasi s ich spracdvanim v evidencii
zamestndvatela, na Statistické Ucely ako aj iné obdobné ucely, pokial nie su v rozpore s pravnymi
predpismi a so spristupfiovanim a poskytovanim udajov tretim osobam a orgdnom verejnej spravy
za podmienok a v rozsahu ustanovenom pravnymi predpismi.

5.5 Tato dohoda bola vyhotovena v troch exemplaroch, pricom jedno vyhotovenie je pre
zamestnanca, jedno vyhotovenie je pre ekonomicko-hospoddrske oddelenie - mzdova udtaren
a jedno vyhotovenie je pre sekretariat riaditela na zaloZenie do dokumentacie.

5.6 Ucastnici vyhlasuju, Ze si tuto dohodu precitali a 7e tato dohoda, tak ako bola vyhotovens,
zodpoveda ich skutocnej véli, ktoru si vzajomne vazine, zrozumitelne a Uplne slobodne prejavili, na
dokaz ¢oho pripdjaju svoje podpisy.
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zamestnavatel zamestnanec

Prilohy:
1. Potvrdenie o studiu
2. Cestné vyhldsenia



