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Uvodné ustanovenia

Tento pracovny poriadok blizSie konkretizuje ustanovenia pravnych predpisov na podmienky
zamestnavatel'a s cielom zabezpecit' dodrziavanie vnutorného poriadku, pracovnej discipliny,
rovnost’ narokov vsetkych zamestnancov bez rozdielu v sulade so zisadou rovnakého
zaobchadzania a korektné pracovnopravne vztahy pri plneni alebo zabezpecovani plnenia
pracovnych uloh zamestnancov pri vykonavani prac vo verejnom zaujme u zamestnavatel’a (dalej
len ,,Pracovny poriadok®).
Pracovnopravne vztahy zamestnancov Domu tretieho veku, Polereckého 2, 851 04 Bratislava
(dalej len ,,zamestnavatel” alebo ,,DTV*) sa riadia zdkonom ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace
v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,Zakonnik prace®), zdkonom €. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,Zakon o vykone prace
vo verejnom zaujme‘), zakonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zédkonov (dalej len ,,Zakon
0 odmeiiovani), zdkonom ¢. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach
a o ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zakonov (antidiskriminacny
zakon) vzneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,Antidiskriminaény zakon®), zikonom
Slovenskej ndrodnej rady ¢.377/1990 Zb. o hlavnom meste Slovenskej republiky Bratislave
v zneni neskorsich predpisov, zakonom Slovenskej narodnej rady ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorsich predpisov, kolektivnou zmluvou vysSieho stupnia a tymto Pracovnym
poriadkom.
Ugastnikmi pracovnopravnych vztahov podla tohto Pracovného poriadku si:
a) zamestnavatel’
b) zamestnanecka rada ako zastupca zamestnancov,
¢) zamestnanec v pracovnom pomere zaloZzenom pracovnou zmluvou alebo vykonavajuci prace
na zaklade niektorej z dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.
Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnavatel’a a vSetkych zamestnancov, ktori s v pracovnom
pomere alebo obdobnom pracovnom vztahu k zamestnavatelovi. Na pracovnopravne vztahy
zamestnancov vykonavajucich pre zamestnavatela prace na zaklade dohéd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru sa Pracovny poriadok vzt'ahuje v Casti o zodpovednosti
za Skodu, bezpecnosti pri praci a prestavkach v praci. V ostatnych Castiach sa Pracovny poriadok
vzt'ahuje na tychto zamestnancov primerane, ak to vyplyva priamo z uzatvorenej dohody, alebo
70 Zakonnika prace.
Prévne ukony v pracovnopravnych vztahoch robi za zamestnavatel'a Statutdrny organ, ktorym je
riaditel DTV, v pripade jeho nepritomnosti zastupca riaditel'a, a veduci zamestnanci pisomne
povereni riaditelom DTV. Pravne ukony za zamestnavatela voéi zamestnancovi, ktory je
Statutdrnym orgénom, robi Statutarny organ zriad’ovatel’a. Ini zamestnanci zamestnavatel'a, najméi
veduci jeho organizacnych utvarov, st opravneni ako organy zamestnavatela robit v mene
zamestnavatel'a pravne ukony vyplyvajtce z ich funkcii ur¢enych organizaénymi predpismi.

Pracovny pomer

Predzmluvné vzt'ahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy prislusny vedici zamestnanec v suc¢innosti so zamestnancom
zodpovednym za personalnu agendu oboznami fyzicka osobu s pravami a povinnostami, ktoré pre
fiu vyplynu z pracovnej zmluvy, s pracovinymi podmienkami a platovymi podmienkami, za ktorych
ma pracu vykonavat'.

Zamestnanec zodpovedny za personalnu agendu pripravi dokumenty potrebné na nastup
zamestnanca a odosle ich na doplnenie, resp. podpis buduceho zamestnanca.

Zamestnanec zodpovedny za persondlnu agendu zabezpeCi, aby zamestnanec pred uzavretim
pracovnej zmluvy pripojil
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a) ziadost’ o prijatie do pracovného pomeru,

b) osobny dotaznik,

c) Zivotopis,

d) kopie dokladov o dosiahnutom vzdelani, absolvovanych Skoleniach a platnych osvedceniach
suvisiacich s pracovnym miestom, na ktoré je zaradeny,

e) potvrdenie o pocte odpracovanych rokov (zapoctovy list), pripadne potvrdenie o zaradeni
a vyradeni z evidencie uchadzacov o zamestnanie na prisluSnom trade prace na ucely urcenia
zapocitanej praxe,

f) vyhlasenie na uplatnenie nezdaniteI'nej Casti zakladu dane,

g) potvrdenie o zdravotnej spoOsobilosti vykonavat pracu na pracovnom mieste, na ktoré je
zamestnanec zaradeny (tlacivo vstupnej lekarskej prehliadky potvrdené vSeobecnym lekdrom),

h) v pripade poberania starobného alebo invalidného doéchodku posledny platny vymer (ak
existuje) alebo rozhodnutie o zmenenej pracovnej schopnosti,

i) rozhodnutie o priznani TZP a TZP-S,

j) Vypis z registra trestov, s vynimkou zamestnanca, ktory vykonava pracovné ¢innosti remeselné¢,
manualne alebo manipula¢né s prevahou fyzickej prace.

Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer sa =zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatel'om

a zamestnancom a vznika dnom, ktory bol v nej dojednany ako deii nastupu do prace. Pracovna

zmluva musi byt uzavreta pisomne. Podpisu pracovnej zmluvy predchadza vymenovanie

v pripade, ak je obsadzovana pozicia veduceho tseku DTV, priCom zaroven plati, Ze miesta

veducich tsekov sa v DTV neobsadzujui vyberovym konanim. Pracovni zmluvu podpisuje riaditel’

DTV a zamestnanec. Kazdy z ucastnikov tohto vztahu dostane jedno vyhotovenie pracovnej

zmluvy.

V pracovnej zmluve sa dohodne:

a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢na charakteristika,

b) miesto vykonu prace,

¢) dei nastupu do prace,

d) dizka skagobnej doby,

e) doba trvania pracovného pomeru,

f) podmienky tykajuce sa splatnosti platu, vyplaty a vyplatnych terminov,

g) dizka pracovného &asu, Gidaj o spdsobe a pravidlach rozvrhnutia pracovného Gasu vratane
predpokladanych pracovnych dni a vyrovnavacieho obdobia, rozsah a ¢as poskytnutia prestavky
v praci, nepretrzitého denného odpocinku a nepretrzitého odpocinku v tyzdni, pravidla prace
nadcas vratane zvySenia funkéného platu za pracu nadcas,

h) vymera dovolenky,

i) pravidla skonéenia pracovného pomeru, dizka vypovednej doby, lehota na podanie Zaloby
o urcenie neplatnosti skon¢enia pracovného pomeru,

j) pravo na odbornu pripravu poskytovani zamestnavatel'om, ak sa poskytuje, a jej rozsah,

k) pripadne d’al§ie podmienky, na ktorych sa zamestnavatel’ a zamestnanec dohodli.

V pripade, ze pracovna zmluva neobsahuje pracovné podmienky a podmienky zamestnavania

zamestnanca podla odseku 2 pism. f) az j) tohto ¢lanku Pracovného poriadku, zamestnavatel

poskytne zamestnancovi pisomnu informaciu v stlade s § 47a Zakonnika prace. V pripade

uzatvorenia pracovného pomeru na kratsi tyzdenny pracovny Cas je potrebné uviest’ jeho rozsah

v pracovnej zmluve.

Vyska a zlozenie funkéného platu zamestnanca je stanovend platovym vymerom (oznamenim

o vyske a zlozeni platu), ktorého pisomné oznamenie dostane zamestnanec pri uzatvarani pracovnej

zmluvy alebo pri zmene druhu prace alebo pri tprave funkéného platu. Plat sa poukazuje na ucet

zamestnanca uvedeny v Ziadosti o poukazovanie platu na ucet, ktorti zamestnanec podpise v den

nastupu do prace.

Prislusny vedtici zamestnanec v spolupraci so zamestnancom zodpovednym za personalnu agendu

je povinny oboznamit’ zamestnanca s podrobnym a konkrétnym opisom pracovnych Cinnosti,
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vratane zodpovednosti a pravomoci, ktoré bude podla pracovnej zmluvy vo svojom pracovnom
zaradeni vykonavat’ (pracovna napli). Dalsie pracovné ulohy vykondva zamestnanec na zaklade
pokynu vediiceho zamestnanca alebo zamestnavatel'a v ramci dohodnutého druhu prace.

(6) Vyhotovenie a evidenciu pracovnych zmlav, ako aj ostatnej pracovnopravnej dokumentacie
tykajucej sa vzniku pracovného pomeru, zabezpecuje zamestnanec zodpovedny za personalnu
agendu.

(7) Zamestnanec s vynimkou zamestnanca, ktory vykonava pracovné €innosti remeselné, manuélne
alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace, je povinny pri uzatvoreni pracovnej zmluvy
preukazat’ splnenie predpokladov vykonu prace vo verejnom zaujme.

(8) Pracovny pomer sa uzatvara spravidla na dobu urciti na 1 rok. Pracovny pomer na dobu urcita sa
spravidla po splneni podmienok stanovenych Zakonnikom prace predlzuje o dalsi 1 rok.
Po uplynuti tohto obdobia mozno pracovny pomer dohodnit’ len na dobu neurcitu. Na zaklade
odovodneného navrhu priameho nadriadeného zamestnanca je mozné pri reSpektovani zasady
rovnakého zaobchadzania dohodnut’ dobu trvania pracovného pomeru aj inak.

(9) V pracovnej zmluve sa dojednava skuSobna doba, ktora je najviac 3 mesiace. U veduceho
zamestnanca v priamej riadiacej pdsobnosti riaditela DTV a vediceho zamestnanca, ktory je
v priamej riadiacej posobnosti tohto vediiceho zamestnanca, sa dojednava skusobna doba, ktora je
najviac 6 mesiacov. SkuiSobnt1 dobu nemozno predlzovat'.

(10) Pri nastupe zamestnanca do zamestnania je priamy nadriadeny zamestnanca v spolupraci
so zamestnancom zodpovednym za personalnu agendu a zamestnancom zodpovednym za agendu
na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci (d’alej len ,,BOZP*) a poziarnej ochrany (d’alej
len ,,PO*) povinny oboznamit’ zamestnanca najmaé s/so:

a) Pracovnym poriadkom,

b) kolektivnou zmluvou,

¢) predpismi na zaistenie BOZP a PO,

d) ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchadzania,

e) vnutornym predpisom upravujicim oznamovanie kriminality alebo inej protispoloCenskej
¢innosti,

f) pravnymi predpismi vztahujucimi sa na pracu nim vykonavanu,

g) d’al§imi internymi predpismi zamestnavatela.

(11) Zamestnavatel' sa mbéze so zamestnancom dohodniit’ podl'a ustanoveni § 52 Zakonnika prace
na vykone domackej prace alebo teleprace. V takomto pripade vykonava zamestnanec pravidelne
pracu podla podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve na dohodnutom mieste vykonu prace
mimo pracoviska zamestnavatela (d’alej len ,,domacka praca‘“), alebo vykonava pracu pre
zamestnavatel'a podl'a podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve na dohodnutom mieste vykonu
prace mimo pracoviska zamestnavatel'a s pouzitim informaénych technologii, pri ktorych dochadza
pravidelne k elektronickému prenosu dat na dial’ku (d’alej len ,,telepraca“) v pracovnom cCase, ktory
si sam rozvrhuje alebo v pruznom pracovnom case. Zamestnavatel prijme opatrenia, ktoré
predchadzaju izolacii zamestnanca vykonavajiceho domacku pracu alebo telepracu od ostatnych
zamestnancov a davaji mu moznost’ stretavat’ sa s ostatnymi zamestnancami. Moznosti vykonu
domackej prace a teleprace v podmienkach zamestnavatela budi posudzované individualne,
sohladom na druh vykonavanej prace, vzdjomnej zastupitelnosti a interné moznosti
zamestnavatel'a tak, aby nebola ohrozena prevadzka daného organiza¢ného utvaru, v stlade
so smernicou ¢. 6/2023/R Domacka praca, telepraca a home office. So stthlasom zamestnavatel'a
alebo po dohode s nim moze zamestnanec vykonavat prileZitostne alebo za mimoriadnych
okolnosti pracu z domacnosti zamestnanca (d’alej len ,,home office), pricom podmienky home
office blizsie upravuje smernica ¢. 6/2023/R Domacka praca, telepraca a home office.

(12) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno menit’ len dohodou zamestnavatel'a a zamestnanca.
Zamestnavatel’ je povinny zmenu pracovnej zmluvy vyhotovit’ pisomne, ktor za zamestnavatel’a
podpisuje riaditel’ DTV. Zmena nesmie byt v rozpore so Zakonnikom préce, ani s inymi platnymi
pravnymi predpismi.

(13) Vykonavat’ prace in¢ho druhu, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, mozno len v sulade
so Zakonnikom prace (§ 55 ods. 2 a 4). Dovod preradenia na in pracu a dobu, pocas ktorej ma
preradenie trvat, je zamestnavatel’ povinny so zamestnancom prerokovat’ vopred. Ak preradenim
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zamestnanca dochadza k zmene pracovnej zmluvy, zamestnavatel’ je povinny vydat’ mu pisomné
oznamenie o dovode preradenia na ini pracu a o jeho trvani, okrem pripadov, ak preradenie na Cas
nevyhnutnej potreby je potrebné na odvratenie mimoriadnej udalosti alebo na zmiernenie jej
bezprostrednych nasledkov.

Skoncenie pracovného pomeru

Na skoncenie pracovného pomeru sa vztahuji prislu§né ustanovenia Zakonnika prace (§ 59 az § 73
Zakonnika prace). Podkladom pre skoncenie pracovného pomeru je pisomny navrh na dohodu
alebo vypoved zamestnanca alebo pisomne odovodneny navrh priameho nadriadeného
zamestnanca na rozhodnutie zamestndvatela o skonceni pracovného pomeru zamestnanca
zaradeného na jeho tutvare.
Navrh na skoncéenie pracovného pomeru zo strany zamestnanca dohodou alebo vypoved’ou podava
zamestnanec pisomne riaditelovi DTV. Zamestnanec méze dat’ zamestnavatelovi vypoved
z akéhokol'vek dévodu alebo bez uvedenia dévodu.
Navrh na skonc¢enie pracovného pomeru so zamestnancom zo strany zamestnavatel'a za podmienok
ustanovenych Zakonnikom prace podava jeho priamy nadriadeny riaditelovi DTV. Skoncenie
pracovného pomeru zo strany DTV podpisuje riaditel DTV.
Dohodu o skonceni pracovného pomeru vypracuje zamestnanec zodpovedny za personalnu agendu
pisomne v 2 exemplaroch, z ktorych 1 dostane zamestnanec a 1 zamestnavatel’, ktory sa zalozi
do osobného spisu zamestnanca. Dohodu o skonceni pracovného pomeru podpisuje riaditel DTV.
Veduici zamestnanec je povinny zabezpecit' pri skonceni pracovného pomeru podriadeného
zamestnanca pisomné odovzdanie a prevzatie pracovnej agendy. Odchadzajici zamestnanec je
povinny pred skonéenim pracovného pomeru informovat’ bezprostredne nadriadeného veduceho
zamestnanca o stave plnenia uloh, vyplyvajucich z néplne jeho pracovnej Cinnosti, a riadne
odovzdat’ zverent1 agendu a zverené pracovné pomdcky v stave zodpovedajicom ich primeranému
opotrebovaniu, vratane kl'icov, ako aj zapozicanej odbornej literatiry, a vyuactovat poskytnuté
preddavky (pracovné cesty a podobne). V pripade, ze mal zamestnanec zabezpecené ubytovanie,
musi zamestnanec odovzdat’ aj priestor, v ktorom mu bolo poskytnuté ubytovanie.

Pred skoncenim pracovného pomeru zamestnanca, s ktorym bola uzatvorena dohoda o hmotne;j

zodpovednosti, priamy nadriadeny zamestnanca zabezpeci inventarizaciu.

Zamestnancovi, s ktorym zamestnavatel’ skon¢i pracovny pomer vypovedou z dévodov uvedenych

v § 63 ods. 1 pism. a) a b) Zakonnika prace alebo z dévodu, Ze zamestnanec stratil vzhl'adom

na svoj zdravotny stav podla lekarskeho posudku dlhodobo sposobilost’ vykonadvat' doterajsSiu

pracu alebo dohodou z tych istych dovodov, patri pri skonceni pracovného pomeru odstupné. Suma
odstupného sa urci podla prislusnych ustanoveni Zakonnika prace a platnej kolektivnej zmluvy
vysSieho stupna.

Zamestnancovi patri pri prvom skonceni pracovného pomeru odchodné:

a) po vzniku ndroku na starobny dochodok alebo invalidny dochodok, ak pokles schopnosti
vykonavat’ zarobkovu ¢innost’ je viac ako 70 %, ak poziada o poskytnutie uvedeného déchodku
pred skon¢enim pracovného pomeru alebo do 10 pracovnych dni po jeho skonceni,

b) pri skonceni pracovného pomeru, ak mu bol priznany pred¢asny starobny dochodok na zaklade
ziadosti podanej pred skon¢enim pracovného pomeru alebo do 10 dni po jeho skonceni.

Suma odchodného sa urc¢i podl'a prislusnych ustanoveni Zakonnika prace a platnej kolektivnej

zmluvy vyssieho stupiia.

(10) Pri skon€eni pracovného pomeru je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi potvrdenie

o zamestnani. V pripade, ze zamestnanec poziada o pracovny posudok, zamestnavatel vyda
zamestnancovi pracovny posudok podla § 75 Zakonnika prace.

(11) Pracovny pomer zanika smrt'ou zamestnanca.

2.4

Zakladné povinnosti zamestnancov
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(1) Zamestnanec je pri vykonavani prace vo verejnom zaujme povinny konat v stlade s verejnym
zaujmom, plnit’ vSetky povinnosti a dodrziavat' obmedzenia najmé podla § 8 Zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme a plnit’ zdkladné povinnosti uvedené najmé v § 81 Zakonnika prace.
Zamestnanec je povinny najma:

2

a)
b)

d)

2
h)

3
k)
D

pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi
predpismi,

byt’ na pracovisku na zaciatku pracovného €asu, vyuzivat’ pracovny c¢as na pracu a odchadzat
z neho az po skonceni pracovného ¢asu, kazdé vzdialenie sa z pracoviska oznamit’ vedicemu
zamestnancovi, pripadne riaditel'ovi DTV alebo jeho zastupcovi obvyklym spdsobom (osobne,
telefonicky, SMS spravou, e-mailom, alebo prostrednictvom blizkej osoby),

dosledne evidovat’ pracovny cas v elektronickom dochddzkovom systéme, evidovat cas
prichodov a odchodov na pracovisko a z pracoviska, kazdé prerusenie prace a dévod prerusenia
(napr. prestavka na fajcenie), zaciatok a koniec prestavky na odpocinok a jedenie, ak pocas
prestavky opusta pracovisko.

dodrziavat’ vSeobecne zavédzné pravne predpisy a interné predpisy vzt'ahujuce sa na pracu nim
vykonavanu, predpisy na zaistenie poziarnej ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
oboznamit’ sa s Pracovnym poriadkom, vSeobecne zavidznymi pravnymi predpismi a internymi
predpismi zamestnavatel'a stvisiacimi s vykonom jeho prace, sustavne a priebezne sa
oboznamovat s ich novelizaciami, novymi pravnymi a internymi predpismi, a ktoré suvisia
s jeho pracou,

zachovavat’ mlcanlivost’ o skuto¢nostiach tykajicich sa zdujmov zamestndvatel'a a/alebo
prijimatel’a socialnej sluzby, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v zdujme
zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, dbat’ pri vykone svojej prace na ochranu
osobnych udajov v zmysle osobitného pravneho predpisu,

dodrziavat’ zakaz pozivania alkoholickych napojov a omamnych latok alebo psychotropnych
latok na pracovisku aj mimo pracoviska, nenastupovat’ pod vplyvom alkoholickych napojov
alebo inych omamnych alebo psychotropnych latok do prace a pri podozreni na porusenie tohto
zakazu podrobit sa skuske na zistenie pozitia alkoholu alebo inych omamnych
a psychotropnych latok,

dodrziavat’ zakaz fajCenia vratane elektronickych cigariet a vaporizérov na pracovisku mimo
vyhradenych priestorov,

pri doCasnej pracovnej neschopnosti dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny osetrujiicim lekarom,
dodrziavat’ predpisy a pokyny tykajice sa zabezpeCenia objektov prevadzkovanych alebo
prenajatych zamestnavatel'om, ochranovat’ majetok zamestnavatel’a pred poskodenim, stratou,
zni¢enim, zneuzitim,

oznamit' vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestom konani stratu alebo
poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

upozornovat’ na zistené nedostatky a byt ndpomocny pri ich odstrafiovani,

nepouzivat’ bez povolenia zamestnavatel'a priestory alebo majetok zamestnavatel'a na sikromné
ucely a nevynasat’ bez povolenia a ohlasenia predmety z jeho majetku,

m) dodrziavat’ zasady ucelného a riadneho hospodarenia s finanénymi a zverenymi prostriedkami

n)

0)

zamestnavatela a nekonat’ v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,

pisomne a bez zbyto¢ného odkladu oznamovat’ zamestnavatel'ovi v§etky zmeny, ktoré sa tykaju
pracovného pomeru zamestnanca a stvisia s jeho osobou, najma zmenu jeho mena, priezviska,
trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na dorucovanie pisomnosti, zdravotne;j
poistovne, a ak sa so sthlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke, aj zmenu
bankového spojenia; d’alej oznamovat’ dblezité zmeny osobného stavu, napriklad uzavretie
manzelstva, rozvod, narodenie dietata alebo imrtie ¢lena rodiny, povolanie na vykon sluzby
v ozbrojenych silach a iné skutocnosti majuce vyznam pre nemocenské a zdravotné poistenie
a pre preddavok dane z prijmu zo zavislej Cinnosti, zmeny suvisiace s danou z prijmu alebo
nariaden¢ho vykonu stidneho rozhodnutia o zrazkach zo mzdy,

dodrziavat' zasady osobnej hygieny, dbat’ o svoj zovnajsok a dostavit sa na pracovisko
v primeranom oble¢eni zodpovedajlicom pracovnej pozicii,

[PRAP01v01.00 platnost od 01.09.2024]

Strana | 6




Ev. ¢.: PRAPO1

Dom treticho veku Bratislava - Petrzalka vytlagok 01

PRACOVNY PORIADOK Strana 7/21

3)

“

p)

Q

t)

w

v)

podrobit’ sa lekarskej preventivnej prehliadke vo vztahu k praci v pripadoch stanovenych
prislusnymi ustanoveniami zakona ¢. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného
zdravia a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, a oznamit’ pri
lekarskej preventivnej prehliadke pravdivé udaje o svojom zdravotnom stave a kazdii zmenu
zdravotného stavu, ktora moze mat’ vplyv na pracovné zariadenie, prip. kvalitu vykonavane;j
préce,

pred zaciatkom a pocas vykonu prace odkladat’ osobné veci na bezpecné miesto vylucujuce
moznost’ ich pripadného odcudzenia bez prekonania zabezpecujucej prekazky nasilnym
sposobom,

neposkytovat’ nepravdivé vyhlasenia stvisiace s vykondvanim prace vo verejnom zaujme;
zamestnanec nie je opravneny poskytovat’ tretim osobdm informacie o DTV; DTV v styku
s tretimi osobami (napr. médiami) zastupuje hovorca magistratu hlavného mesta Slovenskej
republiky Bratislavy z oddelenia komunikacie a marketingu,

zdrzat’ sa takého konania, ktoré by mohlo narusit’ vaZznost’ postavenia v zamestnani, ohrozilo
vaznost a dobré meno zamestnavatela, zdrzat' sa Sirenia neoverenych alebo poplasnych
informacii, ktoré mozu vyvolat’ nepriazniv situaciu u zamestnavatel'a i verejnosti,

pri vykone svojej prace s prijimatelmi socialnej sluzby zachovavat’ zasady sluSnosti,
profesionality, poziadavky prijimatel'ov a zastupcov pravnickych osob riesit riadne, v zakonne;j
lehote, na primeranej odbornej Grovni,

vyziadat' si od zamestnavatel'a predchadzajici pisomny suhlas, ak chce popri pracovnom
pomere vykondvanom u zamestnavatela vykonavat ini zarobkovu cinnost, ktorda ma
k predmetu Cinnosti zamestnavatel’a konkurenény charakter,

v suvislosti s vykonavanim prac vo verejnom zaujme neprijimat dary alebo iné vyhody
s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,

w) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu verejného zaujmu s osobnymi zdujmami,

X)

y)

z)

najmé nezneuzivat’ informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech niekoho iného,

nevykondvat’ prace pre svoju vlastni potrebu alebo pre potrebu niekoho iné¢ho, nestvisiace
s pracovnymi povinnostami zamestnanca na pracovisku zamestnavatela, blizSie upravuje
smernica ¢. 11/2014/R Pravidla a postup pri prijimani darov.

ak vykondva pracu socialneho pracovnika a/alebo socialneho asistenta, dodrziavat’ Eticky kodex
socidlneho pracovnika a asistenta socidlnej prace Slovenskej republiky

ak vykonava pracu zdravotnickeho pracovnika, dodrziavat Eticky kodex zdravotnickeho
pracovnika.

Okrem toho je zamestnanec povinny:

a)
b)
c)

d)
e)

ochranovat’ osobné udaje a skutocnosti, s ktorymi prisiel do styku pocas trvania pracovného
pomeru a po jeho skoncent,

pri odchode z pracoviska zabezpecit’ dokumentéciu prijimatel'ov socidlnej sluzby a testy mimo
dosahu nepovolanych o0séb, v zaujme ochrany pred ich zneuzitim,

poznat’ ulohy, organizaciu prace a posobnost’ organiza¢ného utvaru, do ktorého je zaradeny,
v rozsahu potrebnom pre vykon svojej prace,

sustavne zvysovat svoju odbornu tiroven,

dodrziavat’ bezpecnostné pokyny pre pracu s vypoctovou technikou a udrziavat’ v zmysle toho
svoje pracovisko.

Zamestnanec je povinny plnit’ svoje pracovné povinnosti v stlade s:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)

tymto Pracovnym poriadkom,

pracovnou zmluvou,

opisom pracovnej ¢innosti (napliou prace),

pravnymi predpismi vztahujicimi sa na vykonavany druh prace,

prikazmi a pokynmi vedicich zamestnancov, ktoré suvisia s dohodnutym druhom préace
zamestnanca,

internymi smernicami zamestnavatela.
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2.5

Ziakladné povinnosti vediicich zamestnancov

(1) Veduci zamestnanec je povinny plnit’ povinnosti uvedené v ¢l. 2.4 tohto Pracovného poriadku
a zakladné povinnosti vyplyvajuce pre veducich zamestnancov z platnej legislativy a internych
predpisov zamestnavatel’a.

Okrem povinnosti v ramci svojej riadiacej posobnosti je veduci zamestnanec povinny najma:

2

(€))

a)

b)

c)
d)

g)

h)

riadit’ a kontrolovat’ pracu podriadenych zamestnancov, poskytovat’ im informacie nevyhnutné
pre kvalitné plnenie pracovnych uloh, pravidelne hodnotit’ pracu zamestnancov a ich pracovné
vysledky,

efektivne organizovat pracu a dbat na to, aby postup prace zodpovedal potrebam
a poziadavkam zamestnéavatel'a, na riadenie prace zvereného tseku vyuzivat pracovné porady,
davat’ podnet na zlepsenie Cinnosti zamestnavatel'a a odstraiiovanie nedostatkov,

zaistovat BOZP a PO v sucinnosti so zamestnancom zodpovednym za agendu na zaistenie
BOZP a PO a technikom BOZP,

zabezpecovat’ dodrziavanie pravnych a inych predpisov, iniciativne a stistavne sa oboznamovat’
snovymi pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi zamestnavatela a oboznamovat
podriadenych zamestnancov s pravami a povinnost’ami, ktoré z nich vyplyvaju,

organizovat pracu nad¢as a vhodné ¢erpanie nahradného volna za pracu nadcas,

pocas svojej nepritomnosti v praci poverit’ zastupovanim niektorého zamestnanca a ur¢it’ mu
rozsah pravomoci v tejto funkcii, ako aj sposob naslednej informovanosti po jeho nastupe
do préce,

deklarovat’ svoje majetkové pomery do 30 dni od vymenovania do funkcie, inak do 31. marca
kazdého kalendarneho roka; majetkové priznanie odovzdava veduci zamestnanec riaditelovi
DTV, ktory ho po podpise uschova v zapecatenej obalke v uzamknutom trezore, nepristupnom
tretim osobam; riaditel DTV oznamuje udaje o svojich majetkovych pomeroch primatorovi
hlavného mesta SR Bratislavy,

v sucinnosti s riaditelom DTV vyvodzovat doésledky z poruSovania pracovnej discipliny,
pisomne upozornit zamestnanca na porusenie pracovnej discipliny alebo na neuspokojivé
pracovné vysledky s pripadnym upozornenim na moznost’ vypovede,

vykonavat’ pracu v mene zamestnavatel'a dostojne, na vysokej odbornej a spoloc¢enskej trovni,
konat’ spdsobom zodpovedajicim vyznamu vykonavanej funkcie a zdujmom zamestnavatela,
dbat’ o zvySovanie vlastného vzdelavania a vzdelavania podriadenych zamestnancov.

Okrem povinnosti vediiceho zamestnanca podl'a odseku 1 a 2 tohto ¢lanku Pracovného poriadku je
riaditel’ DTV povinny najma:

a)

b)

c)

d)

2

vytvarat’ podmienky pre bezpecni a zdravotne nezavadnil pracu, zabezpecCovat ulohy
vyplyvajlce zo zakona ¢. 124/2006 Z. z. o bezpe€nosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

zabezpecovat’ ulohy tykajlice sa poZziarnej prevencie vyplyvajuce zo zakona ¢. 314/2001 Z. z.
o0 ochrane pred poziarmi v zneni neskorsich predpisov,

zabezpecovat’ kontrolni ¢innost’ na pracovisku zamestnavatel’a vratane vykonu finanénej
kontroly v zmysle zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

zabezpecovat’ odborni Uroven zamestnancov a vysledky prace a starat’ sa o d’alSie odborné
vzdelanie zamestnancov,

realizovat’ tlohy zriad'ovatel’a, ktorymi ho poveruje veduci sekcie socidlnych veci magistratu
hlavného mesta SR Bratislavy,

poskytovat’ pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca
a pracovné vol'no bez nahrady platu (§ 141 ods. 2 a 3 ZP) u zamestnancov v jeho priame;j
riadiacej posobnosti,

zabezpecit’ spravu hnutel'ného majetku zvereného zamestnavatel'ovi.
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2.6

(1)

2

2.7

M

)

3)

4

Zikladné povinnosti zamestnavatel’a

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

Zamestnavatel’ je v rozsahu svojej posobnosti povinny sustavne zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu
zdravia zamestnancov pri praci a na ten ucel vykonavat potrebné opatrenia vratane zabezpecovania
prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému na riadenie ochrany prace. Zamestnavatel’
je povinny zlepSovat’ Uroven ochrany prace vo vsetkych Cinnostiach a prispdsobovat uroven
ochrany prace meniacim sa skutocnostiam.

Pracovna disciplina

Pod pracovnou disciplinou sa rozumie plnenie povinnosti vyplyvajicich pre zamestnanca

z pracovného pomeru, najmé riadne, vcasné a kvalitné plnenie pracovnych tloh, dodrziavanie

pracovného casu a hospodarne vyuzivanie prostriedkov zverenych zamestnavatelom

na vykondvanie prace.

Za porusenie pracovnej discipliny zamestnanca mozno povazovat’ zavinené porusenie povinnosti,

ktoré zamestnancovi vyplyvaju z pracovnopravnych predpisov, internych predpisov a pokynov

zamestnavatel'a, pracovnej zmluvy a tohto Pracovného poriadku. Ak bola porusenim pracovnej

discipliny sposobend Skoda, uplatnia sa na jej zaznamenanie a vymahanie ustanovenia ¢l. 4.1

o zodpovednosti za Skodu a jej nahrade.

Stupen zavaznosti porusenia pracovnej discipliny posudzuje prislusny vedici zamestnanec.

Pri posudzovani konania zamestnanca sa prihliadne na zavaznost’ porusenia pracovnej discipliny,

najméa na sposob porusenia a mieru zavinenia zamestnanca a na nasledky porusenia, na okolnosti,

za ktorych doslo k poruseniu, na pohnutky a na osobu zamestnanca, najma jeho funkciu a postoj

k vykonévanej praci.

Za poruSenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

a) oneskoreny prichod do prace a odchod z pracoviska bez predchadzajiceho stihlasu vediceho
zamestnanca,

b) nespravne zaznamenanie do evidencie dochadzky,

¢) opustenie pracoviska a odchod zo zamestnania bez zapisania do evidencie dochadzky, a bez
upovedomenia nadriadeného zamestnanca alebo riaditela DTV,

d) nedodrziavanie zakazu fajcenia na pracoviskach mimo priestorov na to uréenych,

e) neoznamenie prekazky v praci zamestnavatel'ovi, ak je zamestnancovi prekazka v praci vopred
znama,

f) pouzivanie pokladni¢nej hotovosti bez dokladu,

g) nehospodarnost’ pri plneni pracovnych tloh,

h) neospravedlnena absencia v trvani 1 a viac dni,

i) zistenie alkoholu po dychovej skuske alkohol-testerom, alebo po vySetreni na alkohol alebo
inych omamnych a psychotropnych latok u zamestnancov v pracovnom case,

j) odmietnutie podrobenia sa dychovej skuske alkohol-testerom, resp. vySetreniu alkoholu alebo
inych omamnych latok v pracovnom case,

k) nastup na pracovisko pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych latok,

1) agresivne slovné, fyzické a psychické prejavy nasilia voci spolupracovnikom a prijimatel'om
socialnej sluzby,

m) prijimanie darov alebo inych vyhod v stvislosti s vykonom zamestnania v rozpore s etickym
kodexom a tymto Pracovnym poriadkom,

n) nepovolené pouzitie dopravnych prostriedkov zamestnavatel'a na sikromné tcely,

0) nedodrziavanie mravnych principov a etického kodexu,

p) nartSanie vzt'ahov na pracovisku Sirenim neopodstatnenych tvrdeni, nicim nepodloZenych sprav
a domnienok o spolupracovnikoch,

q) zavinené porusovanie bezpe¢nostnych predpisov,
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)

(6)

(7)

®)

)

2.8

(1

r) porusenie povinnosti ml¢anlivosti,

s) zavinené porusenie ochrany osobnych udajov,

t) pripady diskriminacie podla Antidiskriminacného zadkona a zavazného konania v rozpore
s dobrymi mravmi a neodévodneny negativny postup voci ur€itému zamestnancovi v rozpore
so zasadou rovnakého zaobchadzania,

u) vykonavanie mimopracovnych ¢innosti nestivisiacich s pracovnym zaradenim a naplnou prace
v prospech seba alebo inej osoby v pracovnom Ccase,

v) bez povolenia zamestnavatel'a praca na strojoch, pristrojoch a zariadeniach na iné ucely nez pre
ucely zamestnavatel’a,

w) nedodrziavanie zasad prace s informacnymi technologiami, pouzivanie elektronicke;j
komunikécie, e-mailu a internetovych stranok inak, nez vyhradne na ucely plnenia svojich
pracovnych povinnosti,

X) zatajenie zistenych skutoCnosti riaditelovi DTV zamestnancami zabezpecujicimi vykon
kontroly v zmysle organizacnych predpisov zamestnivatela a zamestnancami poverenymi
vykonavanim kontroly na zdklade poverenia,

y) umyselné poskodzovanie a ni¢enie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

z) zneuzitie kompetencii zamestnanca,

aa)iné vedomé konanie, ktoré je v rozpore s opravnenymi zdujmami zamestnavatel’a, alebo ktoré
sposobilo zamestnavatel'ovi Skodu, alebo ktoré svojim rozsahom a zavaznostou ohrozilo
zamestnavatel'a, vratane vyrokov a rozSirovania nepravdivych informacii o zamestnavatel'ovi,
ktoré zavaznym spdsobom poskodzuju dobré meno alebo pracovné vysledky zamestnavatel’a,

bb)neoznamenie straty (odnatia) predpokladov na vykon prace a odbornej sposobilosti na vykon
prace, zdravotnej a psychickej sposobilosti na vykon prace podl'a osobitnych predpisov,

cc)vykon inej zarobkovej ¢innosti pocas trvania pracovného pomeru u Zamestnavatel'a bez suhlasu
Zamestnavatela.

Kazdy pripad poruSenia pracovnej discipliny je povinny prerokovat so zamestnancom jeho
bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec za Ucasti riaditela DTV alebo jeho zastupcu.
O prerokovani sa vzdy vyhotovi pisomny zdznam, ktory bude evidovat v osobnom spise
zamestnanca zamestnanec zodpovedny za personalnu agendu.
Zamestnancovi sa musi dat’ moznost’ vyjadrit’ sa k veci a uviest’ dovody na jeho obhajobu. Zaznam
obsahuje stanovisko dotknutého zamestnanca, stru¢ny popis skutku, pripadné stanoviska d’alSich
0s0b, ktoré mozu prispiet’ k blizSiemu objasneniu skutkovej podstaty. Zaznam obsahuje aj pripadné
d’alsie pisomné podklady. Stanovisko zamestnanca sa nevyzaduje, pokial’ bez vaznych pricin sa
tento odmieta vyjadrit’ k veci a pripad mozno spol’ahlivo zistit’ inym spésobom. Odopretie podpisu
na pisomnom zazname je potrebné zaznamenat’ aj s uvedenim tohto dévodu.

Pri neospravedlnenej absencii sa za kazdy neospravedlneny den krati zamestnancovi dovolenka

na zotavenie o jeden az dva dni. Neospravedlnené zameskania kratSich Casti jednotlivych zmien sa

sCitaju. Rozsah kratenia dovolenky je v kompetencii riaditel'a DTV. Kazdy pripad sa posudzuje
individualne.

Pri menej zadvaznom poruseni pracovnej discipliny moze zamestnavatel’ skoncit’ pracovny pomer

vypovedou, ak bol zamestnanec v poslednych 6 mesiacoch v stvislosti s porusenim pracovnej

discipliny pisomne upozorneny na moznost vypovede. Navrh na pisomné upozornenie
zamestnanca v suvislosti s poruSenim pracovnej discipliny predkladaju vedtci zamestnanci
na schvélenie a podpis riaditelovi DTV.

Pri zavaznom poruseni pracovnej discipliny zo strany zamestnanca moze zamestnavatel’:

a) skoncCit’ pracovny pomer vypoved'ou podla § 63 ods. 1 pism. ) Zakonnika prace, alebo

b) okamzite skoncit’ pracovny pomer podl'a § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace.

Neuspokojivé plnenie pracovnych iloh
Neuspokojivym pln@nim pracovnych tloh sa rozumie situacia, kedy pracovné tlohy vykonavané

zamestnancom nespliaju kritéria stanovené zamestnavatel'om, praca nie je vykonavana s nalezitou
starostlivostou alebo odbornostou, v pozadovanej kvalite, v stlade s internymi predpismi
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a internymi dokumentami, alebo v primeranej lehote urenej zamestnavatelom, alebo vediicim
zamestnancom.

V pripade neuspokojivého plnenia pracovnych uloh moéze dat’ zamestnavatel zamestnancovi
pisomnu vyzvu, v ktorej dostatocne konkrétne a désledne vymedzi vytykané nedostatky v praci
a sucasne vymedzi ¢asové obdobie, kedy malo d6jst’ k neuspokojivému plneniu pracovnych tloh
a urci primeranu lehotu na odstranenie nedostatkov. Navrh na pisomné upozornenie zamestnanca
v suvislosti s neuspokojivym plnenim pracovnych tloh predklada priamy nadriadeny zamestnanca
na schvalenie a podpis riaditel'ovi DTV.

Priamy nadriadeny zamestnanca vytvori po rozhovore so zamestnancom S$pecificky, meratel'ny
a dosiahnutel'ny plan napravy tak, aby viedol k G¢innému odstraneniu nedostatkov, vymedzi
pripadni pozadovant sucinnost’ zamestnavatel'a a sucasne ur¢i dostatocne primerani lehotu
na odstranenie nedostatkov.

Ak si zamestnanec neuspokojivo plni pracovné ulohy a zamestnavatel' ho v poslednych 6
mesiacoch pisomne vyzval na ich odstranenie, pricom zamestnanec ich v dohodnutom case
neodstranil, zamestnavatel’ méze dat’ zamestnancovi vypoved podla § 63 ods. 1 pism. d) bod 4
Zakonnika prace.

Pozitie alkoholickych napojov, omamnych a psychotropnych latok

Dat’ zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil vySetreniu za ucelom zistenia, ¢i nie je pod vplyvom
alkoholu a inych omamnych a psychotropnych latok pri podozreni z ich pozitia je opravneny:

a) riaditel’ DTV vSetkym zamestnancom,

b) vedulici zamestnanec zamestnancovi organizacného utvaru, ktory riadi.

Kontrola na pozitie alkoholu alebo inych omamnych a psychotropnych latok sa vykonava:

a) dychovou skuskou alkohol-testerom,

b) odberom krvi v zdravotnickom zariadeni,

¢) lekarskym vySetrenim na pritomnost’ inych navykovych latok.

Samotny vykon vySetrenia zabezpe¢i vedlci zamestnanec organiza¢ného utvaru, ktory riadi,
pripadne riaditel’ DTV, za pritomnosti asponi jedného svedka.

Z kazdej kontroly na pozitie alkoholu alebo inych omamnych a psychotropnych latok musi byt
vyhotoveny pisomny zaznam, obsahom ktorého je:

a) meno, priezvisko a pracovné zaradenie kontrolovaného zamestnanca,

b) meno a priezvisko kontrolujtcich osob,

¢) miesto, ddtum a ¢as vykonania kontroly,

d) vysledok kontroly,

e) vyjadrenie kontrolovaného zamestnanca, pripadne zaznam, Ze sa ku kontrole nechce vyjadrit,
f) Citate'né meno a priezvisko a podpisy - kontrolovaného, kontrolujuceho a svedkov.

V pripade pozitivneho zistenia kontroly uvedenej v ods. 2 pism. a) tohto ¢lanku moéze byt
zamestnanec vyslany na prislusné odborné vysetrenie do zdravotnickeho zariadenia.

Pri lekarskom vySetreni na pozitie omamnych a psychotropnych latok alebo alkoholu
v zdravotnickom zariadeni je zamestnanec, u ktorého bol zisteny pozitivy vysledok, povinny
uhradit’ zamestnavatel'ovi vSetky vynaloZené naklady spojené s tymto vySetrenim, a to najneskor
do 30 dni odo dna vySetrenia.

2.10 Zastupovanie

(1

(@)

Veduceho zamestnanca v case jeho nepritomnosti zastupuje v celom rozsahu nim pisomne urceny
zamestnanec okrem zalezitosti, ktoré st vediucemu zamestnancovi vyhradené vSeobecne
zavdznymi pravnymi predpismi alebo internymi predpismi zamestnavatela. Riaditela DTV
zastupuje zastupca riaditel'a, v pripade nepritomnosti zastupcu riaditel’a iny povereny zamestnanec
na zaklade pisomného poverenia.

Ak nie je zastupca veduceho zamestnanca uréeny podla odseku 1 tohto c¢lanku, plati, Ze
nepritomného veduceho zamestnanca zastupuje priamo nadriadeny veduci zamestnanec.
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Zastupovany vedlici zamestnanec a jeho zastupca sa navzajom informujt o stave plnenia tloh.

Ak zamestnanec zastupuje zamestnanca s hmotnou zodpovednostou, vyhotovi sa zapis o stave
plnenia uloh na danom useku, odovzdavanych spisoch, peciatkach, zuctovatelnom materiali
a ostatnych majetkovych hodnotach. Zapis podpise odovzdavajuci, preberajtci a riaditel DTV.
Riaditel’ DTV méze nariadit’ vyhotovenie zapisu aj pri odovzdévani inej ako veducej funkcie, ak je
to vzhl'adom na jej dolezitost’ alebo rozsah hmotnej zodpovednosti ziaduce. Pri odovzdavani
funkcie s hmotnou zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykond v prisluSnom rozsahu
1 mimoriadna inventura.

Pokial’ nepritomnost’ veduceho zamestnanca trva nepretrzite dlhsie ako 4 tyzdne, patri urCenému
zastupujicemu zamestnancovi priplatok za zastupovanie podla § 9 Zakona o odmenovani
v pripade, ak zastupovanie nie je sucastou pracovnych povinnosti zastupujuceho zamestnanca
vyplyvajlcich z pracovnej zmluvy.

2.11 Pracovné spory a staznosti

(M

2
(€))

3.1

(1

2

(€))

V zaujme predchadzania individualnym a kolektivnym pracovnym sporom su vsetci zamestnanci
DTV povinni dodrziavat pravidla slusnosti medziludskych a pracovnych vztahov, ako aj
dodrziavat' vSetky platné pravne predpisy a interné predpisy zamestnavatela, s ktorymi boli
zamestnanci oboznameni.

Spory medzi zamestnancom a zamestnavatelom o narokoch z pracovnopravneho vztahu riesia
a rozhoduju o nich sudy.

Pokial sa na pracovisku zamestnanca vyskytni nedostatky v pracovnych podmienkach alebo ak sa
zamestnanec domnieva, Ze jeho prava vyplyvajice z pracovnopravneho vztahu su poskodené,
oznamuje to svojmu vediucemu zamestnancovi, pripadne riaditelovi DTV, pripadne poda vo veci
pisomné oznamenie zamestnaneckej rade. Kazdé ozndmenie zamestnanca podl'a predchadzajuce;j
vety doru¢ené vedicemu zamestnancovi alebo zamestnaneckej rade postipi vedici zamestnanec
alebo zamestnanecka rada riaditelovi DTV, ktory rozhodne o spdsobe vybavenia oznamenia
zamestnanca. Zamestnaneckd rada ma opravnenie nezavisle vyhodnotit, ¢i oznamenie
zamestnanca, ktoré jej bolo adresované, je opravnené a o tomto vyhodnoteni bez zbytocného
odkladu informovat’ riaditela DTV. Ak oznamenie zamestnanca smeruje voc¢i inému
zamestnancovi, musi sa dat’ tomuto zamestnancovi moznost’ vyjadrit’ sa k oznameniu. O vysledku
vybavenia ozndmenia zamestnanca sa spiSe zdznam. Zamestnanec musi byt o vysledku vybavenia
oznamenia bez zbytocného odkladu pisomne informovany. V pripade, Ze je oznamenie
zamestnanca opravnené, riaditel DTV prijme opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov.

Pracovny ¢as a doba odpocinku
Pracovny cas

Pracovny ¢as zamestnanca je 37,5 hodiny tyzdenne; pracovny ¢as zamestnanca, ktory ma pracovny
¢as rozvrhnuty tak, ze pravidelne vykonava pracu striedavo v oboch zmenach v dvojzmenne;j
prevadzke, je 36,25 hodiny tyzdenne a pracovny ¢as zamestnanca, ktory ma pracovny cas
rozvrhnuty tak, ze pravidelne vykonava pracu striedavo vo vSetkych zmenach v trojzmennej
prevadzke alebo v nepretrzitej prevadzke, je 35 hodin tyzdenne.

Zamestnavatel mdze so zamestnancom dohodnut’ v pracovnej zmluve krat$i nez ustanoveny
tyzdenny pracovny cas podla odseku 1 tohto ¢lanku. Ak to konkrétna prevadzka dovoluje, je
Zamestnavatel' povinny povolit’ zamestnancovi zo zdravotnych alebo inych zdvaznych doévodov
na jeho ziadost’ vhodnu upravu tyzdenného pracovného casu.

V zaujme zvysenia efektivnosti prace a lep$ieho zabezpecenia potrieb zamestnancov je pre vybrané
pozicie zamestnavatel'a zavedeny pruzny pracovny c¢as. Je to sposob organizécie pracovného Casu,
pri ktorom si zamestnanec v ramci stanovenych, pripadne dohodnutych pravidiel sdém urcuje jeho
zadiatok akoniec, a tym aj dizku pracovného dia. Pruzny pracovny &as sa neuplatiiuje
u zamestnancov organiza¢nych utvarov, na ktorych je zavedeny pevny pracovny ¢as pre
jednozmennt prevadzku, dvojzmenna a nepretrzita prevadzka.
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Pruzny pracovny ¢as u Zamestnavatela sa uplatituje formou pruzného pracovného obdobia, ktorym

je kalendarny mesiac. Zamestnanec si sam voli zaciatok a koniec pracovnych zmien a je povinny

v pruznom pracovnom obdobi odpracovat’ fond pracovného ¢asu (d’alej len ,,FPC") v prislugnom

kalendarnom mesiaci. Prestavku v praci v trvani 30 mintt u zamestnancov organiza¢nych utvarov,

na ktorych je zavedeny pruzny pracovny ¢as, si zamestnanci Cerpaju v ¢ase od 12:00 hod. do 13:00

hod.

Pruzny pracovny cas sa sklada:

a) zo zakladného pracovného Casu, v ktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku:

e pondelok — stvrtok od 9:00 do 14:00 hod.
e piatok od 9:00 do 12:00 hod.

b) z voliteného pracovného Casu, v ktorom je zamestnanec povinny byt na pracovisku v takom
rozsahu, aby odpracoval FPC v prislunom kalendarnom mesiaci:

e pondelok — piatok od 6:00 do 9:00 a od 14:00 do 18:00 hod.

Pri kratSom pracovnom Case, pripadne pri rozvrhnuti tyzdenného pracovného casu na iny pocet nez

5 dni v tyzdni sa postupuje tak, Ze sa dizka Gsekov zakladného a volitelného pracovného ¢asu uréi

v pomere k tyzdennému pracovnému &asu. V uvedenych pripadoch sa postupuje pri uvedeni dizky

pracovného c¢asu individudlne. Krats$i pracovny cas sa dojedndva v pracovnych zmluvéch

konkrétnych zamestnancov.

Ak je vyslany na pracovnu cestu zamestnanec s pruZznym pracovnym ¢asom, pruzny pracovny ¢as

sa neuplatni. Na tento ucel v sulade s ustanovenim § 89 Zakonnika price sa pre zamestnancov

s pruznym pracovnym ¢asom urcuje pevny zaciatok a koniec pracovného ¢asu od 8:00 do 16:00

hod. Zamestnancovi sa v pripade pracovnej cesty, ktora trvala cely deti, do FPC zapogitava 7,5

hodin.

Pobyt na pracovisku mimo urceného zakladného a voliteI'ného pracovného Casu, ktory nie je

na prikaz zamestnavatel’a alebo je bez jeho suhlasu, sa nezapocitava do pracovného ¢asu.

Pevny pracovny cas v jednozmennej prevadzke sa uplatiuje tak, Ze zamestnanec ma pevne

stanoveny zaciatok a koniec pracovného ¢asu. Pevny pracovny ¢as v jednozmennej prevadzke maja

najma:

a) vybrani zamestnanci na pracovnych poziciach sestra / prakticka sestra / opatrovatel’ s pevnym
pracovnym ¢asom podl'a rozvrhu pracovnych zmien od 07:00 hod do 15:00 hod. alebo od 08:00
hod. do 16:00 hod.,

b) odborny referent na zdravotnom useku, socialny pracovnik na zdravotnom useku, koordinator
pomocného zdravotného personalu s pevnym pracovnym ¢asom od 07:00 hod do 15:00 hod.,

¢) rehabilitacny pracovnik s pevnym pracovnym ¢asom podl'a rozvrhu pracovnych zmien od 07:00
hod do 15:00 hod. alebo od 08:00 hod. do 16:00 hod.,

d) upratovacka s pevnym pracovnym ¢asom od 07:00 hod do 15:00 hod. a s prestavkou v praci
v trvani 30 minut v ¢ase od 11:30 hod. do 12:30 hod.,

e) udrzbér, prevadzkar s pevnym pracovnym ¢asom od 7:00 hod do 15.00 hod alebo 08:00 hod do
16:00 hod. a s prestavkou v praci v trvani 30 mintit v ¢ase od 11:30 hod. do 12:30 hod.,

f) pracovnik pracovne s pevnym pracovnym c¢asom od 07:00 hod do 15:00 hod. a s prestavkou
v praci v trvani 30 minut v ¢ase od 11:30 hod. do 12:30 hod.

(10) Rezim dvojzmennej prevadzky je spravidla organizovany tak, Ze zamestnanci vykonavaju striedavo

pracu v rannych a odpoludnajSich zmenach pri rovnomernom alebo nerovnomernom rozvrhnuti
pracovného ¢asu, priCom pri striedani zamestnancov v zmenach méze dojst’ k subeznému vykonu
prace zamestnancov nadvizujucich zmien. Rezim dvojzmennej prevadzky je zavedeny najmai pre
nasledovnych zamestnancov:
a) pomocna sila v kuchynke, ktorej rozvrh pracovnych zmien moze byt urceny nasledovne:
e ranna zmena s pevanym pracovnym ¢asom od 07:00 hod do 15:00 hod. s prestavkou
v praci v trvani 30 minut v case od 13:00 hod. do 14:00 hod.,
e odpoludnaj$ia zmena spevnym pracovnym casom od 11:00 hod. do 19:00
hod. s prestavkou v praci v trvani 30 minut v ¢ase od 15:00 hod. do 16:00 hod., alebo
e denna sluzba s pevnym pracovnym ¢asom od 07:00 hod do 19:00 hod. s prestavkou
v praci v trvani 30 mintt v ¢ase od 13:00 hod. do 14:00 hod.
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(11) Nepretrzita prevadzka je osobitna forma nerovnomerne rozvrhnutého pracovného casu, pri ktorom
pracovna ¢innost’ prebieha stvislo po vSetky dni v tyzdni vratane soboty, nedele a sviatku, t. j.
kazdodenne po dobu celého diia od 0:00 hod. do 24:00 hod. ReZzim nepretrzitej prevadzky je
zavedeny najmé pre nasledovnych zamestnancov:

a) vybrani zamestnanci na pracovnych poziciach sestra / prakticka sestra / opatrovatel’, ktorych
rozvrh pracovnych zmien mdZze byt ur¢eny nasledovne:
e ranna zmena s pevnym pracovnym ¢asom od 07:00 hod do 19:00 hod. s prestavkou
v praci v trvani 30 minit v ¢ase od 12:00 hod. do 13:00 hod.,
e nocna zmena s pevnym pracovnym ¢asom od 19:00 hod. do 07:00 hod. s prestavkou
v praci v trvani 30 minmit v ¢ase od 00:30 hod. do 01:30 hod.;
b) informator, ktoré¢ho rozvrh pracovného casu moze byt urceny nasledovne:
e ranna zmena s pevhym pracovnym ¢asom od 07:00 hod do 19:00 hod. s prestavkou
v praci v trvani 30 minut v case od 11:30 hod. do 12:30 hod.,
e nocna zmena s pevnym pracovnym ¢asom od 19:00 hod. do 07:00 hod. s prestavkou
v praci v trvani 30 mintit v ¢ase od 00:30 hod. do 01:30 hod.

(12) Nerovnomerne rozvrhnuty pracovny cas je pracovny rezim, pri ktorom je na zéklade dohody
so zamestnaneckou radou pracovny c¢as rozvrhnuty nerovnomerne na jednotlivé tyzdne, t. j.
pracovny Cas sa rozvrhuje po vSetky dni v tyzdni a pracovny Cas v jednotlivych dinoch presahuje 9
hodin. V obdobi najviac Styroch mesiacov priemerny tyzdenny pracovny ¢as nesmie presiahnut’
ustanoveny tyzdenny pracovny cCas; ak sa pracovny Cas rozvrhuje na kratSie obdobie, priemerny
tyzdenny pracovny ¢as nesmie presiahnut’ ustanoveny tyzdenny pracovny Cas za toto obdobie.

(13) Pri Cinnostiach, pri ktorych sa v priebehu roka prejavuje rozdielna potreba prace, sa po dohode
so zamestnaneckou radou méze rozvrhnut’ pracovny ¢as na obdobie dlhSie ako 4 mesiace, najviac
na obdobie 12 mesiacov. Priemerny tyzdenny pracovny pocas tohto obdobia nesmie pritom
presiahnut’ ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

(14) Nazvy pracovnych pozicii uvedené v tomto ¢lanku st platné v Case Ucinnosti tohto Pracovného
poriadku. Z uvedeného dovodu je potrebné sa riadit’ nazvami pozicii podl'a platnej organizaénej
Struktury.

(15) V zaujme zabezpeCenia ochrany zdravia zamestnancov pred nadmernou zatazou teplom
a efektivnym vyuzitim pracovného ¢asu pocas letnych mesiacov a mimoriadne teplych dni, méze
byt pocas letnych mesiacov upraveny pracovny cas odliSne, v zavislosti od konkrétnych
podmienok na jednotlivych pracoviskach. O tejto Gprave rozhoduje riaditel’ DTV.

(16) Zaciatok a koniec pracovnej zmeny a rozvrh pracovnych zmien pre zamestnancov vykonavajucich
prace vo viacerych zmenach urcuju veduaci zamestnanci po dohode so zastupcami zamestnancov
a veduci zamestnanci to oznamuju pisomne zamestnancom na mieste u zamestnavatela, ktoré je
zamestnancovi pristupné. Spravidla pojde o zverejnenie na nastenke nachadzajicej sa v spolo¢nych
priestoroch pracoviska, resp. na nastenke nachadzajicej sa v zdzemi zamestnancov na pracovisku.
Rozvrhnutie pracovného Casu zamestnavatel oznami zamestnancovi najmenej tyzden vopred
a s platnost'ou najmenej na tyzden.

(17) Rozvrh pracovnych zmien sa v podmienkach zamestnavatela vyhotovuje na cely kalendarny
mesiac vopred.

(18) Uplatnovanie pruzného pracovného casu mozno zaviest, zastavit alebo docCasne prerusit
v jednotlivych organizaénych Utvaroch, pripadne u jednotlivych zamestnancov, pokial’ by to
vyzadovali zdujmy zamestnavatel’a, a to po dohode so zastupcami zamestnancov.

3.2 Prestavka v praci, nepretrZity denny a tyZdenny odpocinok a stravovanie zamestnancov

(1) Zamestnavatel’ je povinny poskytnut’ zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhSia ako 6
hodin, prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut. Prestavky na odpocinok a jedenie sa
neposkytuju na zaciatku a konci zmeny a nezapocitavaju sa do pracovného ¢asu.

(2) Prestavku na odpocinok a jedlo je mozné Cerpat’ obvykle v ¢ase od 12:00 hod. do 13:00 hod.,
pripade v inom intervale podl'a zaradenia zamestnanca uvedenom v ¢lanku 3.1 tohto Pracovného
poriadku.
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V Case prestavky na odpocinok a jedenie mdze zamestnanec po nahlaseni vediicemu zamestnancovi
ariadnom oznaCeni odchodu a prichodu v elektronickom dochadzkovom systéme opustit
pracovisko zamestnavatel'a v trvani 30 minut.

Pravidld pre poskytnutie nepretrzittho denného odpocinku sa spravuji ustanovenim § 92
Zakonnika prace apravidla pre poskytnutie nepretrzit¢tho odpocinku v tyzdni sa spravuji
ustanovenim § 93 Zakonnika prace.

Podmienky zabezpecCenia stravovania, pravny narok, ako aj vysku prispevku zamestnavatel’a
a zamestnanca na jedlo upravuje smernica ¢. 3/2023/R Tvorba a pouzitie socialneho fondu.

Evidencia pracovného ¢asu

Zamestnavatel’ vedie evidenciu pracovného Casu zamestnancov v sulade s § 99 Zakonnika prace,
a to v prvom rade elektronicky prostrednictvom elektronického dochadzkového systému.

Na pracoviskach, resp. v pripade konkrétneho pracovného miesta, na ktorych nie je mozné viest’
evidenciu pracovného ¢asu prostrednictvom elektronického dochadzkového systému, zamestnanec
zaznamendva Cas kazdého prichodu na pracovisko, ako aj ¢as kazdého odchodu z pracoviska
prostrednictvom dochadzkového listu (tzv. vykazu pracovnej ¢innosti) v pisomnej podobe.
Zamestnanci vykonavajici pracu na zmeny mozu so sthlasom priameho nadriadeného viest
osobné zmenové listky ako doplnok k elektronickej evidencii pracovného ¢asu. Do tychto listkov
zamestnanci zaznamenavaju vykon prace, vratane prace vykonanej mimo rozvrhu pracovnych
zmien z dévodu vymeny zmeny s inym zamestnancom, po predchadzajucom suhlase priameho
nadriadené¢ho. Takato vymena zmeny sa nepovazuje za pracu nadcas. Osobny zmenovy listok,
do ktorého sa zaznamenavaju aj pripadné nad¢asy a poskytnutie nahradného vol'na za pracu nadcas,
schvaluje a podpisuje priamy nadriadeny. Po schvaleni a podpise priamym nadriadenym sa
zdznamy uvedené v zmenovom listku porovnaju s evidenciou pracovného ¢asu v elektronickom
dochadzkovom systéme. Takto potvrdend a skontrolovand evidencia pracovného Casu sa nasledne
odovzda mzdovému pracovnikovi na Gcely spracovania vyplat.

Pracovny cas zamestnanca vykondvajuceho pracu na zaklade niektorej z dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru je taktiez evidovany v pisomnej forme, a to v rozsahu
podl'a § 224 ods. 2 Zakonnika prace.

Zamestnavatel v ramci vedenia evidencie pracovného Casu zaznamenava zadiatok a koniec
¢asového useku, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu (vratane prace nadcas a nocnej prace)
alebo v ktorom mal nariadenu alebo dohodnuttl pracovni pohotovost’.

V ramci vedenia evidencie pracovného ¢asu zamestnavatel’ samostatne eviduje Cerpanie prestavky
na odpocinok a jedenie v ramci kazdej pracovnej zmeny, v ktorej ju zamestnanec Cerpal, a to
v stlade s ¢l. 3.2 tohto Pracovného poriadku. Ak zamestnanec opomenie zaznamenat’ zaciatok
a koniec prestavky na odpocinok a jedenie, zabezpeCi ich zaznamenanie zamestnavatel’, a to
v trvani minimalne 30 mintt.

Ak zamestnavatel’ neur¢i inak, zamestnanec je opravneny opustit’ pracovisko pocCas pracovnej
zmeny vyluéne so suhlasom, resp. vedomim prislusného vediiceho zamestnanca, a to z dovodov
suvisiacich s vykonom prace, resp. z dovodu Cerpania dovolenky, pracovného volna alebo
nahradného volna.

Opustenie pracoviska bez oznacenia dovodu alebo bez stihlasu ¢i vedomia vediiceho zamestnanca
modze mat’ za nasledok, ze pripadny traz, ktory zamestnanec utrpi v tomto Case, nebude mozné
vyhodnotit’ ako pracovny Uraz v zmysle prislusnych ustanoveni Zakonnika prace a zamestnancovi
tak nevznikne narok na pripadné plnenia stvisiace s pracovnym urazom v zmysle prislusnych
ustanoveni zakona o socialnom poisteni.

Vedtci zamestnanec zodpovedd za evidenciu dochadzky jemu podriadenych zamestnancov
a kontroluje dodrziavanie rozvrhnutia pracovného Casu.

(10) Zamestnavatel je opravneny vyuzivat evidenciu dochadzky za ucelom evidencie ¢asovych usekov,

v ktorych zamestnanec vykonaval pracu, tzn. za Gicelom evidencie pracovného ¢asu.

(11) Evidenciu odpracovanych hodin v jednotlivych pracovnych ditoch a sumarne za cely kalendarny

mesiac kontroluje a spracovava opravnena osoba s pristupom do elektronického dochadzkového
systému, a to na zaklade idajov zaznamenanych zamestnancami v elektronickom dochadzkovom
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systéme alebo v stilade s odsekom 2 a3 tohto ¢lanku Pracovného poriadku. Skontrolovand
a spracovana evidencia odpracovanych hodin sa nasledne odovzdava mzdovému pracovnikovi
na ucely spracovania vyplat najneskor v posledny pracovny den prislusného kalendarneho mesiaca.

Praca nadcas

Préca nadcas je praca vykonavana zamestnancom nad uréeny tyzdenny pracovny ¢as vyplyvajuci

z vopred urceného rozvrhnutia pracovného Casu a mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien.

U zamestnanca s krat$im pracovnym Casom je to praca presahujica jeho dohodnuty tyzdenny

pracovny Cas. Praca nadcas pri pruznom pracovnom case, ktory sa u zamestnavatela uplatiuje, je

praca vykonavana nad rozsah prevadzkového Casu v uréenom pruznom pracovnom obdobi.

Za pracu nadcas sa nepovazuje praca :

a) po dohode so svojim vedicim zamestnancom takto odpracovava chybajiuci FPC
z predchadzajiiceho mesiaca z dévodu osobnych prekdzok v praci,

b) odpracovava pracovné volno, ktoré sa mu poskytlo,

c¢) ak dobrovolne ostava na pracovisku dlhsie, ako je potrebné,

d) nemad na takuto pracu riadne schvaleny prikaz na pracu nadcas alebo ju vykonava bez suhlasu
zamestnavatela, alebo

e) ktorti zamestnanec vykonava po pracovnom ¢ase z dévodu, ze nadpractiva pracovny Cas, ktory
odpadol pre nepriaznivé poveternostné vplyvy.

Pracu nadcas mdze zamestnanec vykonavat’ na prikaz zamestnavatel’a alebo na zaklade dohody

so zamestnavatel'om, resp. s jeho suhlasom.

O nariadeni prace nadcas alebo sthlase s jej vykonom rozhoduje riaditel’ DTV na zaklade navrhu

veduceho zamestnanca. Vo vynimoc¢nych pripadoch, pokial je to oddévodnené operativnym

rieSenim uloh alebo organizaciou prace (napriklad v pripade praceneschopnosti iného zamestnanca,

potrebou starostlivosti o prijimatel’a socialnej sluzby a pod.), mdze pracu nad¢as nariadit’ alebo

poskytnut’ sthlas sjej vykonom aj priamy nadriadeny zamestnanca. Priamy nadriadeny

zamestnanca je povinny najneskor v posledny pracovny den prislusného kalendarneho mesiaca

potvrdit’ vykon prace nadcas, ako aj Casovy Usek, v ktorom zamestnanec ¢erpal ndhradné vol'no za

pracu nadcas.

Zamestnavatel’ a zamestnanecka rada sa dohodli, Ze praca nadcas nesmie presiahnut’ v priemere 8

hodin tyzdenne v obdobi najviac 12 mesiacov po sebe nasledujucich. V kalendarnom roku mozno

nariadit’ zamestnancovi pracu nadcas v rozsahu najviac 150 hodin. Zamestnancovi, ktory vykonava

zdravotnicke povolanie podla osobitného predpisu, mozno po dohode so zamestnaneckou radou

nariadit’ nad rozsah ustanoveny v prvej vete daliu pracu nadcas v rozsahu najviac 100 hodin

v kalendarnom roku.

Za pracu nad¢as poskytne zamestnavatel' zamestnancovi po vzajomnej dohode nahradné volno

alebo plat zvySeny v sulade s § 19 Zakona o odmenovani.

Nahradné vol'no je zamestnavatel’ povinny poskytniut zamestnancovi v termine najneskor do 2

mesiacov nasledujucich po mesiaci, v ktorom vykonal pracu nad¢as alebo v inom ¢ase dohodnutom

so zamestnancom. O Cerpanie ndhradného volna za pracu nadCas ziada zamestnanec vediiceho

zamestnanca. Ak veduci zamestnanec neposkytne zamestnancovi nahradné vol'no v dohodnutom

Case, alebo ak veduci zamestnanec neposkytne zamestnancovi ndhradné volno v termine do 2

kalendarnych mesiacov po vykonani prace nadcas, patri zamestnancovi zvySenie podl'a § 19 ods. 1

Zékona o odmenovani.

Prekazky v praci

Prekdzku v préci je zamestnanec povinny oznamit' a preukdzat' bezprostredne nadriadenému
zamestnancovi vopred, ak to nie je mozné, bez zbyto¢n¢ho odkladu, najneskor vSak do 3
pracovnych dni odo dna, kedy prekazka vznikla. Prekazka v praci sa preukazuje potvrdenim, ktoré
je potrebné po podpise nadriadenym zamestnancom priloZzit' k evidencii odpracovanych hodin
podla ¢lanku 3.3 ods. 11 tohto Pracovného poriadku.
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Pracovné volno sa zdsadne neposkytuje, ak zamestnanec moze zalezitost vybavit mimo
pracovného ¢asu.

Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym pre chorobu alebo traz (d’alej len ,,PN*), resp. je
nepritomny v praci z dévodu ofetrovania ¢lena rodiny (dalej len ,,0CR*), je povinny najneskor
do 3 pracovnych dni upovedomit’ o tom bezprostredne nadriadené¢ho zamestnanca a oznamit’, ¢i
potvrdenie o PN alebo OCR bolo vystavené elektronicky alebo papierovo. V pripade vystavenia
potvrdenia o PN alebo OCR v papierovej podobe je zamestnanec povinny do 3 pracovnych dni
doru¢it’ potvrdenie zamestnavatelovi. Po skon&eni PN, resp. OCR zamestnanec ihned’ pri navrate
do prace odovzda vediicemu zamestnancovi doklad o ukonceni, ak tento bol vystaveny v pisomnej
podobe. V pripade elektronicky vystaveného dokladu zamestnanec bezodkladne informuje
o ukonéeni PN, resp. OCR bezprostredne nadriadeného zamestnanca e-mailom alebo telefonicky.

O pracovnom volne bez nahrady platu rozhoduje riaditel DTV s prihliadnutim na Cerpanie
dovolenky, po vyjadreni prislusného veduceho zamestnanca. Na pracovné vol'no bez nadhrady platu
nie je pravny narok a jeho priznanie bude posudzované individualne na zéklade pisomnej ziadosti
zamestnanca, s vynimkou pracovného volna bez ndhrady platu, ktoré je zamestnavatel' podla
Zakonnika prace povinny poskytnut’.

Zamestnavatel’ méze poskytnut’ zamestnancovi v odévodnenych pripadoch d’alSie pracovné volno,
pripadne z inych vaznych dévodov, najmé na vybavenie dblezitych osobnych, rodinnych alebo
majetkovych zalezitosti, ktoré nemozno vybavit mimo pracovného Casu. Zamestnanec sa moze
so zamestnavatel'om dohodntt, Ze takto zmeskany Cas odpracuje.

Prekazky v praci na strane zamestnanca sa pri uplatneni pruzného pracovného ¢asu posudzuju ako
vykon prace iba v rozsahu, v ktorom nevyhnutne zasiahli do zakladného pracovného ¢asu, pokial’
nie je v tomto Pracovnom poriadku uvedené inak. Pri celodennych prekazkach v praci a dovolenke
sa posudzuje ako vykon préce pripadajuci na deii v rozsahu 7,5 hodiny.

Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedlnené prekazky v praci pocas volitelného pracovného
¢asu cely prevadzkovy ¢as uréeného pruzného pracovného obdobia, pretoze mu v tom branila
prekazka v praci na jeho strane, je povinny tato neodpracovanu ¢ast’ pracovného Casu odpracovat’
v pracovnych diioch bez zbytocného odkladu po odpadnuti prekdzky v praci, ak sa
so zamestnavatelom nedohodol inak. Ospravedlnenu navstevu lekara pocas voliteIného
pracovného casu podlozeni potvrdenim lekara s uvedenim Casu navstevy nie je potrebné
odpracovat’ a posudzuje sa ako vykon prace aj pocas voliteI'ného pracovného ¢asu. Odpracovanie
je mozné len vo volitelnom pracovnom case, ak nebola dohodnuté in4 doba, a odpracovanie nie je
pracou nadcas.

Dovolenka

Zamestnavatel’ je povinny vyhoviet Ziadosti zamestnankyne alebo zamestnanca, ak poziadali
o poskytnutie dovolenky na zotavenie tak, aby nenadvdzovala bezprostredne na skoncenie
materskej dovolenky, otcovskej dovolenky alebo rodi¢ovskej dovolenky, ale aby bola poskytnuta
vinom dohodnutom termine po skonceni materskej dovolenky, otcovskej dovolenky alebo
rodi¢ovskej dovolenky.

Dovolenku v podmienkach DTV upravuje smernica ¢. 5/2023/R Dovolenka — nérok, kratenie, plan
a Cerpanie.

Uprava pracovného ¢asu

Zamestnanec moéze zo zavaznych dévodov poziadat’ o upravu pracovného Casu, napr. o Upravu

zaCiatku a konca pracovnej zmeny. Zamestnavatel' je povinny Zziadosti vyhoviet’, pokial’ tomu

nebrania vazne prevadzkové dovody, v pripade, ak o upravu pracovného casu poziada:

a) zamestnanec trvale sa starajuci o dieta mladsie ako 15 rokov,

b) tehotna Zena,

¢) zamestnanec alebo zamestnankyna, ktory sa osobne stara o blizku osobu, ktora je prevazne
alebo uplne bezvladna a neposkytuje sa jej starostlivost’ v zariadeni socialnych sluzieb alebo
ustavna starostlivost’ v zdravotnickom zariadeni.
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Zamestnavatel’ m6ze na zéklade suhlasného vyjadrenia prislusného veduceho zamestnanca povolit’
vhodntl upravu pracovného ¢asu, ak tomu nebrania vazne prevadzkové dovody, aj zamestnancovi,
ktory zo zdravotnych alebo z inych vaznych dévodov na jeho strane poziada o upravu uréeného
tyzdenného pracovného casu.

Pisomnu ziadost' o povolenie Upravy rozvrhnutia pracovného casu alebo zmenu pracovného
pomeru na pracovny pomer na kratsi pracovny ¢as a opacne podava zamestnanec riaditel'ovi DTV
spolu s vyjadrenim priameho nadriadeného zamestnanca.

Pracovna cesta

Zamestnanca je opravneny vyslat’ na pracovnu cestu riaditel’ DTV, pripadne priamy nadriadeny
zamestnanca, ktory podpise zamestnancovi cestovny prikaz.

Zamestnanec je povinny po navrate z pracovnej cesty vypracovat’ spravu o vysledku pracovnej
cesty (s vynimkou zabezpecenia ciest spojenych s plnenim beznych tuloh) a predlozit’ doklady
k vytctovaniu cesty, vratane poskytnutej jednorazovej zalohy na cestovné, najneskor v lehote do 10
kalendarnych dni. Na schvalenie vysledku a vyac¢tovania pracovnej cesty sa vztahuji rovnaké
kompetencie ako na vyhotovenie a podpis cestovného prikazu.

Tehotné Zeny a zeny alebo muzi trvale sa starajuci o diet'a mladSie ako 1 rok sa nesmu vysielat’
na pracovné cesty mimo obvodu obce; Zeny alebo muzov trvale sa starajucich o diet’a vo veku od 1
roka do 8 rokov a osamelé Zeny alebo muzov trvale sa starajucich o dieta do 15 rokov moze
zamestnavatel’ vyslat’ na pracovnt cestu iba s ich sthlasom.

Vo vynimo¢nych pripadoch méze dat’ riaditel DTV zamestnancovi sthlas na pouzitie sikromného
motorového vozidla na pracovni cestu.

Ak sa pracovnd cesta neuskutoCnila, zamestnanec je povinny vratit poskytnuty preddavok
najneskor v pracovny den nasledujici po dni, ktory bol uréeny ako den nastupu na pracovnil cestu.
Pri uspokojovani narokov zamestnancov pri pracovnych cestach sa postupuje podla vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov (zakona ¢.283/2002 Z. z.o0 cestovnych nahradach v zneni
neskorSich predpisov a prislusnych opatreni MPSVaR SR o sumach stravného a o suméach
zakladnej nahrady za pouzivanie cestnych motorovych vozidiel pri pracovnych cestach) a internych
predpisov zamestnavatela.

Zodpovednost’ za Skodu

Zodpovednost’ za §kodu a nahrada Skody

Zamestnavatel’ zabezpe€uje svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli riadne
plnit’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak zamestnavatel' zisti
nedostatky, je povinny prijat’ opatrenia na ich odstranenie.

Zamestnavatel' je opravneny na ochranu svojho majetku vykondvat' v nevyhnutnom rozsahu
kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko alebo odnasaju z pracoviska.
Zamestnavatel’ je povinny pravidelne kontrolovat, ¢i zamestnanci plnia svoje pracovné tlohy tak,
aby nedochadzalo ku $kodam. Zamestnavatel’ je povinny pozadovat od zamestnanca nahradu
Skody, za ktort mu zamestnanec zodpoveda podla § 13a Zakona o vykone prace vo verejnom
zaujme.

Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo ku Skoddm na zdravi a majetku.
V pripade, Ze zamestnanec zisti, Ze hrozi Skoda, je povinny na fiu bezodkladne pisomne upozornit’
priameho nadriadeného zamestnanca.

V pripade, Ze doslo k vzniku $kody, zamestnanec, ktory Skodu sposobil alebo sa o nej dozvedel,
bezodkladne oznami vznik Skody osobne, telefonicky, e-mailom alebo SMS spravou priamemu
nadriadenému a v suc¢innosti s nim postupuje podl'a ods. 6 tohto ¢lanku.

Veduci zamestnanec (priamy nadriadeny zamestnancovi, ktory Skodu spoOsobil) je povinny
bezodkladne, najneskdr do 2 pracovnych dni vyhotovit’ protokol o spdsobenej $kode a prizvat’
k spisaniu protokolu o sposobenej Skode zamestnancov, ktori boli pritomni pri Skodovej udalosti.
V protokole o spdsobenej skode vedlici zamestnanec uvedie:

[PRAP01v01.00 platnost od 01.09.2024]

Strana | 18



https://www.vssr.sk/main/goto.ashx?t=26&p=1020124&f=3

, . 5 Ev. &.: PRAPOL
Dom tretiecho veku Bratislava - Petrzalka vytlagok 01

PRACOVNY PORIADOK Strana 19/21

a) meno, priezvisko zamestnanca, ktory skodu sposobil,

b) presny a podrobny opis pri¢iny vzniku Skody s dorazom na druh povinnosti, porusenim ktorej
Skoda vznikla,

¢) presny datum a cas, ak je to mozné,

d) vysku skody alebo spdsob jej urcenia,

e) Citatelné meno a priezvisko vediceho zamestnanca a meno, priezvisko zamestnancov
pritomnych pri spisani protokolu, a osoby zodpovednej za §kodu a ich podpisy,

f) dalSie dblezité udaje podl'a povahy pripadu.

(8) Zamestnanec je povinny chranit’ veci, ktoré mu boli zverené, pricom zamestnavatel'ovi zodpoveda:

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

b) za Skodu, ktorti sposobil umyselnym konanim proti dobrym mravom,

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

d) za schodok na zverenych hodnotéach, ktory je povinny vytctovat’ na zaklade uzavretej dohody
o hmotnej zodpovednosti,

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

(9) Zamestnanec nezodpovedd za Skodu, ktori sposobil pri odvracani Skody hroziacej
zamestnavatel'ovi alebo nebezpecenstva priamo ohrozujuceho Zivot alebo zdravie, ak tento stav
sdm umyselne nevyvolal a ak si pritom pocinal spdsobom primeranym okolnostiam ani za $kodu,
ktora vyplyva z podnikatel'ského rizika.

(10) Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti Gplne alebo scasti, ak preukaze, ze §koda vznikla Gplne alebo
sCasti bez jeho zavinenia.

(11) Zamestnanec, ktory zodpoveda za $kodu, je povinny nahradit’ zamestnavatel'ovi skuto¢nt Skodu,
a to v peniazoch alebo uvedenim do predchadzajuceho stavu. Pri schodku na zverenych hodnotach
a strate zverenych predmetov je zamestnanec povinny nahradit’ schodok alebo stratu v plnej sume.

(12) Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu:

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

b) ktort mu spdsobili porusenim pravnych povinnosti v ramci plnenia tloh zamestnavatela
zamestnanci konajuci v jeho mene,

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

d) na veciach, ktoré si uitho zamestnanec odlozil pri plneni pracovnych tloh alebo v priame;j
suvislosti s nimi na mieste na to urCenom,

e) za vecnu Skodu vzniknutd pri odvracani §kody hroziacej zamestnavatel'ovi, ak nebezpecenstvo
sam umyselne nevyvolal a ak si po¢inal pritom sp6sobom primeranym okolnostiam.

(13) Zamestnavatel' je povinny nahradit zamestnancovi skutocnii skodu, a to v peniazoch alebo
uvedenim do predchadzajiaceho stavu. Pri uréeni $kody na veci sa vychadza z ceny veci v Case
poskodenia.

(14) Zamestnanec si narok na nahradu Skody uplatituje bez zbyto¢ného odkladu u priameho
nadriadené¢ho formou pisomnej Ziadosti. V pisomnej Ziadosti o ndhradu Skody uvedie najmé
okolnosti vzniku $kody, vy¢islenie jej vysky a dokazy, o ktoré svoje tvrdenie opiera.

4.2 Dohoda o hmotnej zodpovednosti

(1) So zamestnancami, ktori maju hodnoty zverené do osobnej dispozicie, pri¢om ide najma o hodnoty
podliehajuce vyuctovaniu (t. j. urCené pre obeh alebo obrat), sa uzatvara dohoda o hmotnej
zodpovednosti. Dohodu o hmotnej zodpovednosti uzatvara riaditel’ DTV so zamestnancom.

(2) Uzavretie dohody o hmotnej zodpovednosti je nevyhnutné najma pre vykon tychto druhov prac
a funkcii:

a) pokladnik,
b) d’als$i zamestnanci, ktori prijimaji penazné hotovosti alebo ceniny alebo ich pracovnou
¢innost’ou je skladové hospodarstvo.

[PRAP01v01.00 platnost od 01.09.2024]
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Podnet na uzavretie dohody o hmotnej zodpovednosti predklada riaditelovi DTV priamy
nadriadeny zamestnanca pred zverenim dotknutych hodnoét zamestnancovi.

Dohoda sa vyhotovuje v 2 exemplaroch, z toho 1 sa vydava zamestnancovi a 1 sa zaklada do jeho
osobného spisu. Prehl'adny register uzavretych dohod o hmotnej zodpovednosti vedie povereny
zamestnanec, ktory predklada pri zmendch v obsadeni pracovnych miest podnet na zodpovedajicu
upravu hmotnej zodpovednosti.

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Zamestndvatel moze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpec€enie svojich potrieb vynimocne
uzatvarat' s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
(dohodu o vykonani prace, dohodu o pracovnej ¢innosti a dohodu o brigadnickej praci Studentov),
ak ide o pracu, ktord je vymedzena vysledkom (dohoda o vykonani prace) alebo ak ide
o prilezitostni Cinnost vymedzenti druhom prace (dohoda o pracovnej cinnosti, dohoda
o brigadnickej praci Studentov) v sulade so Zakonnikom prace.

Dohodu o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru uzatvara so zamestnancom riaditel’
DTV.

Prechodné ustanovenia

Ak zamestnavatel’ zabezpecuje zamestnancom pracovné podmienky a podmienky zamestnavania
v rozsahu, ktoré vyplyvaju z kolektivnej zmluvy vyssieho stupna, a to bez ohl'adu na to, ¢i ich ma
zamestnavatel' zaroven upravené aj v tomto Pracovnom poriadku alebo v inych vnutornych
predpisoch, plati, Ze tieto pracovné podmienky a podmienky zamestnavania sa spravuju poslednou
platnou a ucinnou kolektivnou zmluvou vyssieho stupnia a zostavaji zamestnancom zachované
nepretrzite aj v prechodnom obdobi po skonéeni jej platnosti a uc¢innosti, a to az do nadobudnutia
platnosti a uc¢innosti novej kolektivnej zmluvy vysSieho stupiia, s vynimkou pripadu, ak pracovné
podmienky a podmienky zamestnavania upravuje v stlade s pravnymi predpismi vyhodnejSie
podnikova kolektivna zmluva platnad a G¢inna u zamestnavatel’a, tento Pracovny poriadok, iné
vnutorné predpisy zamestnavatela alebo pracovna zmluva zamestnanca.

Ak nadobudne platnost’ a u¢innost” nova kolektivna zmluva vysSieho stupiia, ktora upravuje
pracovné podmienky a podmienky zamestnavania zamestnancov vyhodnejSie ako predchadzajuca
kolektivna zmluva vysSicho stupfia a zaroven vyhodnejSie, ako su pracovné podmienky
a podmienky zamestnavania upravené v tomto Pracovnom poriadku a inych vnutornych predpisoch
zamestnavatel'a, zamestnavatel je povinny existujuce pracovné podmienky a podmienky
zamestnavania uviest do suladu s touto novou kolektivnou zmluvou vysSicho stupna
a v primeranom rozsahu upravit aj tento Pracovny poriadok a iné vnatorné predpisy
zamestnavatel'a. V pripadoch vyzadovanych pravnymi predpismi je zamestnavatel povinny
o zmene pracovnych podmienok a podmienok zamestnavania pisomne informovat’ zamestnancov,
pripadne uzatvorit’ so zamestnancami dohodu o zmene pracovnych podmienok.

Zavereéné ustanovenia

Pokial' nebolo so zamestnaneckou radou dohodnuté inak, plati, Ze udelenim suhlasu
zamestnaneckej rady s tymto Pracovnym poriadkom doslo k dohode medzi zamestnévatel'om
a zamestnaneckou radou o pracovnych podmienkach a podmienkach zamestnavania zamestnancov
uvedenych v tomto Pracovnom poriadku v pripadoch, v ktorych pravne predpisy vyzaduju suhlas
zamestnaneckej rady alebo dohodu s nou.

Ak nie je uvedené vtomto Pracovnom poriadku inak, pravne ukony a rozhodnutia podla
prislusnych ustanoveni Pracovného poriadku vykonava riaditel’ DTV, v pripade jeho nepritomnosti
zastupca riaditel’a, pripadne nim pisomne povereny veduci zamestnanec.

Zmeny a doplnky Pracovného poriadku vydéava riaditel DTV s predchadzajucim suhlasom
zamestnaneckej rady.
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(4) VsSetci zamestnanci musia byt s tymto Pracovnym poriadkom bezodkladne oboznameni, ¢o

potvrdia svojim podpisom na podpisovej listine u priameho nadriadeného.

(5) Pracovny poriadok je k dispozicii v§etkym zamestnancom v elektronickej, resp. pisomnej forme.
(6) Tento Pracovny poriadok bol odsuhlaseny zamestnaneckou radou, v zastiipeni predsednickou

zamestnaneckej rady, diia 30.8.2024.

(7) Tento Pracovny poriadok nadobuda platnost’ a u¢innost’ dita 1.9.2024 a v plnom rozsahu zrusuje

a nahradza doteraz platny pracovny poriadok zo dia 1.1.2024.

V Bratislave dna 30.8.2024

Denisa Vagner, MSc., MBA, riaditel’ka

[PRAP01v01.00 platnost od 01.09.2024]

Strana | 21




