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Domov socialnych sluZieb

PRACOVNY PORIADOK

ANIMA - DSS
Platny od 1.1.2012

VsSeobecné ustanovenia

Zamestnavatel vydava vsulade s§ 84 Zakonnika prace tento pracovny poriadok po
predchadzajucom suhlase odborovej organizacie zastupujucej zamestnancov. Zamestnavatel
reSpektuje pravo zamestnancov na rovnaké zaobchadzanie bez akejkolvek priamej alebo
nepriamej diskriminacie. Zamestnavatel reSpektuje pravo Zien a muzZov na rovnaku mzdu za
rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty.

Zamestnavatel zhromazduje len tie osobné udaje zamestnancov, ktoré suvisia s ich kvalifikaciou
a profesionalnymi skusenostami, vyznamné len z hladiska prace zamestnancov.

1. Ugel
Ciefom pracovného poriadku je bliZzSie konkretizovat' jednotlivé ustanovenia Zakonnika prace

podla osobitnych pracovnych podmienok zamestnavatelfa. Pracovny poriadok ustanovuje prava
a povinnosti zamestnancov a zamestnavatela a sluzi na zabezpecenie pracovnej discipliny.

2. Rozsah platnosti

Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov, ktori vykonavaju
zavislu pracu pre zamestnavatela predovSetkym v pracovhom pomere. Na fyzické osoby
vykonavajuce zavislu pracu na zaklade dohéd o pracach mimo pracovného pomeru alebo na
externych spolupracovnikov vykonavajucich dohodnuté &innosti pre zamestnavatefa na zaklade
obdianskopravnych vztahov sa tento pracovny poriadok vztahuje primerane.

Pracovny poriadok je pristupny pre kazdého zamestnanca. Ostatné vnutorné predpisy, smernice
a pokyny zamestnavatela musia byt' v sulade s tymto pracovnym poriadkom.

3. Suavisiace predpisy
e Zakonnik prace a ostatné pravne predpisy podla § 39 Zakonnika prace

o zakona €. 552/2003 Z.z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
(dalej len zakon ,552/2003)

e zakon €. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len zakon ,553/2003")

e Obciansky zakonnik
e Smernice, prikazy riaditela, organizacné a metodické pokyny.
4. Kompetencie a zodpovednosti v oblasti pracovnopravnych vzt'ahov

Pravne ukony tykajuce sa vzniku, zmeny, zaniku pracovnopravnych vztahov zabezpeduje
personalista ANIMA - DSS, podpisuje riaditel. Veduci zamestnanci su opravneni a povinni
vykonavat pravne ukony, ktoré im uklada tento pracovny poriadok.

5. Pracovny pomer



5.1 Predzmluvné vzt'ahy

1.

Obsadenie pracovného miesta sa neuskutoChuje formou vyberového konania. Pre
objektivny vyber su na osobny pohovor pozyvani uchadzagi, ktori ziadaju o pracovné
miesto a splhaju kvalifikaéné a dalSie nevyhnutné kritéria.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je buduci priamy nadriadeny vybraného kandidata
povinny oboznamit buduceho podriadeného s pravami a povinnostami, ktoré prefiho
vyplynu z pracovnej zmluvy, ako aj s pracovnymi a mzdovymi podmienkami.

5.2 Vznik pracovného pomeru

1.

10.

11.

Pracovny pomer sa zaklada:

= pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom a zamestnancom, ktora sa
uzatvara v den nastupu do prace,

= vymenovanim riaditela ANIMA — DSS Zastupitelstvom KoSického samospravneho kraja
Druhy pracovného pomeru:

e pracovny pomer na dobu neurcitu

e pracovny pomer na dobu urcitu.

Pracovny pomer sa uzatvara zasadne na dobu neurcitu.

Pracovny pomer na dobu uréitu sa uzatvara spravidla s novym zamestnancom na jeden rok
a vtedy, ked ma zamestnavatel ¢asovo ohrani€ené pracovné miesto.

Kratkodobé a mimoriadne prace sa zabezpecCuju dohodami o pracach konanych mimo
pracovného pomeru.

Pracovni zmluvu so zamestnancom uzatvara v mene zamestnavatela riaditel. Jedno
vyhotovenie pracovnej zmluvy dostane zamestnanec, druhé vyhotovenie si ponechava
zamestnavatel.

V pracovnej zmluve mozno dojednat skuSobnl dobu v dizke najviac 3 mesiace. Pri
opatovne uzatvaranych pracovnych pomeroch na uréitu dobu sa skuSobna doba uz
nedohodne.

Zamestnanec je pri nastupe do prace oboznameny so zasadami BOZP, zakladnymi
informaciami o spoloCnosti, s organizaénym poriadkom, s pracovnym poriadkom,
s platnou kolektivnou zmluvou a s pravnymi predpismi vztahujucimi sa na pracu nim
vykonavanu v stanovenom rozsahu podla § 47 ods. 2 Zakonnika prace.

Pri uzatvarani pracovného pomeru zamestnavatel vyZaduje od uchadzaca o zamestnanie
doklad o absolvovani vstupnej lekarskej prehliadky podla platnych predpisov o verejnom
zdravi a ochrane zdravia a BOZP.

Zamestnanec pri nastupe do zamestnania predlozi:
e osobny dotaznik,
e doklad o nadobudnutom vzdelani a doterajSej praxi,

e vypis zregistra trestov pre pracovné miesta s prevahou dusevnej prace pri vykone
prace vo verejnom zaujme

e zapoctovy list alebo iny doklad o skon€eni zamestnania, pripadne Skoly,
o doklady pre uc€ely dane z prijmov.

Manzelia, druh a druzka, rodiCia, deti, surodenci a dalSi blizki pribuzni nemo&zu byt pri
zaradovani na pracu vzajomne nadriadeni (podriadeni) alebo kontrolovani. Ak nejde
o priamu pokladniénu alebo uctovnu kontrolu, méze v odévodnenych pripadoch povolit



vynimku riaditel.
12. Mzdové podmienky su uréené v pracovnej zmluve podla zakona ¢€. 553/2003 Z.z. o

odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vo verejnom zaujme a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov

13. Kazdému zamestnancovi je zriadené emailové konto, do ktorého sa prihlasuje
(meno.priezvisko@dssanima.sk) svojim osobnym ¢islom. Zmenu hesla je mozné
nahlasit’ u riaditela.

5.3 Zmeny pracovného pomeru

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len po vzajomnej dohode zamestnanca so
zamestnavatelom. Zmena pracovnej zmluvy sa vykonava pisomne. Zmenu schvaluje za
zamestnavatela riaditel.

5.4 Skonéenie pracovného pomeru
1. Pracovny pomer mdze skoncit' len za podmienok ustanovenych v Zakonniku prace.

2. Pisomny navrh na skonéenie pracovného pomeru dohodou, vypovedou, okamzitym skonéenim
a oznamenie o skonceni pracovného pomeru v skusobnej dobe zamestnanec podava pisomne
postou alebo osobne personalistke, kde sa potvrdi prijem podania a den dorucenia.

3. Dohodu o skon&eni pracovného pomeru podpisuje riaditel.

4. V suvislosti so skon&enim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat svojho
priameho nadriadeného o stave plnenia uloZzenych uloh, riadne odovzdat vSetky pisomnosti,
inventar, material, predmety, pomécky, pracovné nastroje, klfu€e a pod., ktoré od zamestnavatela
prevzal, ato vstave zodpovedajucom ich obvyklému pouZivaniu a vykonat vyuctovanie
poskytnutych zaloh. Taktiez je povinny odovzdat udaje v informacnych systémoch. Dokladom
o stave zavazkov zamestnanca pri skonceni pracovného pomeru je vystupny list (priloha €. 1),
ktory odovzdava zamestnanec personalistke podpisany zodpovednymi veducimi, najneskorsie
v den skondenia pracovného pomeru.

5. Pri odovzdavani funkcie, s ktorou je spojené uzatvorenie dohody o hmotnej zodpovednosti, sa
vykona inventarizacia a spiSe protokol. Tymto momentom sa konCia zamestnancovi aj vSetky
pristupy (dochadzkovy systém, email, zmena hesiel a pod.)

6. Zamestnanec je povinny dostavit sa najneskér v posledny deri trvania pracovného pomeru k
personalistovi

e podpisat odhlasku z nemocenského, déchodkového a zdravotného poistenia,

o predlozit podpisany vystupny list a preukazat vysporiadanie vSetkych zavazkov vo i
zamestnavatelovi,

7. Pre pripad, ze zamestnanec nezotrva poc€as plynutia vypovednej doby u zamestnavatela, je
vsulade s§ 62 ods. 3 Zakonnika prace dohodnuty v kazdej pracovnej zmluve narok
zamestnavatela na pefiaznu nahradu v sume jednomesaéného priemerného zarobku uvedeného
zamestnanca.

6. Vykon inej zarobkovej €innosti

Zamestnanci mdzu popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovhom pomere vykonavat
zarobkovu c&innost, ktora je zhodna alebo obdobna s predmetom c&innosti zamestnavatela len
s predchadzajucim pisomnym suhlasom riaditefa a podla ustanoveni zakona 552/2003. Riaditel
mbze udeleny suhlas pisomne odvolat. Nasledne je zamestnanec povinny bez zbyto&ného
odkladu zarobkovu &innost' skondit.

7. Pracovna disciplina

Povinnosti, zodpovednosti a prava zamestnanca a zamestnavatela vyplyvaju z platnych pravnych
predpisov, organizacného poriadku, vnutornych smernic, popisov prace, uréenych pracovnych
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postupov a pokynov nadriadeného. Zakladné povinnosti zamestnancov a veducich pracovnikov
spolo¢nosti blizSie uréuju nasledujuce ustanovenia.

7.1 Zakladné povinnosti zamestnancov

Zakladné povinnosti zamestnancov ustanovuje § 81 Zakonnika prace. Okrem toho ma
zamestnanec tieto povinnosti:

Nahlasit’ prekazku v praci svojmu nadriadenému.
Dodrziavat zakaz fajCenia na pracovisku.

Nezverejiovat a ochrafovat v informacnom systéme spolo¢nosti osobné udaje
zamestnancov Vv zmysle zakona €. 428/2002 Z. z. Zabrafiovat zneuzivaniu alebo
odcudzeniu pisomnej dokumentacie, obrazovych, zvukovych a datovych zaznamov

tykajucich sa duSevného vlastnictva zamestnavatela.

4. ReS$pektovat zakaz zdrziavat sa na pracoviskach alebo vstupovat do arealu a objektov
zamestnavatela mimo pracovného ¢asu bez suhlasu priamych nadriadenych.

5. Oznamit personalistovi vSetky zmeny v osobnych udajoch tykajucich sa pracovného
pomeru (napr. zmena mena a priezviska, rodinného stavu, narodenie deti, v poc¢toch
nezaopatrenych deti, trvalého a prechodného bydliska, zdravotného stavu, vzdelania),
ktoré mézu mat vplyv na vyplatu socialnych davok, statnych davok, vysku dane alebo iné
skuto¢nosti, a to najneskorsie do 5 dni.

6. Hlasit stratu, resp. kradez kfucov, dokumentov zariadenia, karty na ¢erpanie PHL a inych
zverenych prostriedkov okamzite svojmu priamemu nadriadenému.

7. Dodrziavat zakaz pouzivania zverenych finanénych a technickych prostriedkov na osobné
ucely.

8. Neprijimat uplatky, dary alebo iné vyhody od cudzich subjektov v suvislosti so
zamestnanim a pracovnou ¢innostou.

9. Chranit dobré obchodné meno apovest zamestnavatela, nepoSkodzovat jeho
hospodarske a verejné zaujmy.

10. Veduci zamestnanci su povinni viest evidenciu pracovného ¢asu zamestnancov a sledovat
Cerpanie stanovenych limitov nad€asov, dovolenky, preruseni pracovného ¢asu a pod. Na
sledovanie €asu sa pouziva dochadzkovy systém, v ktorom maju riaditel, vedici pracovnici
a personalista pristupové prava.

7.2 PorusSenie pracovnej discipliny

Pracovna disciplina je zaloZena na dodrziavani zakladnych povinnosti zamestnanca vyplyvajucich
z platnej legislativy a tohto pracovného poriadku. Pracovny poriadok v sulade so Zakonnikom
prace rozoznava tieto stupne porusenia pracovnej discipliny:

e zavazné porusenie pracovnej discipliny,

e menej zavazné porudenie pracovnej discipliny.
7.3 Zavazné porusenie pracovnej discipliny:
Za zavazneé porusenie pracovnej discipliny sa povaZzuje:

a) nastupenie do zamestnania alebo vykonavanie prace pod vplyvom pozZitia alkoholickych
napojov, resp. inych omamnych prostriedkov; taktiez ich prinesenie do prace, pozitie a podavanie
pocas pracovnej doby na pracoviskach zamestnavatela,

b) bezdévodné odmietnutie testu na poZitie alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok,
c) falSovanie a pozmefovanie dokladov a inych pisomnosti v slvislosti s vykonavanou pracou,

d) umyselné poskodenie majetku zamestnavatela a dodavatelskych firiem s nasledkom vzniku



Skody,

e) vytrznosti, fyzické a slovné napadnutie inych os6b, hrubé a vulgarne spravanie sa na
pracovisku,

f) neospravedinena nepritomnost v praci,

g) zneuzivanie pravomoci a postavenia veducich zamestnancov na ukor zamestnavatefa
i samotnych zamestnancov,

h) akékolvek kradeze apokusy o odcudzenie hmotného alebo nehmotného majetku
zamestnavatela, ako aj hmotného majetku inych zamestnancov; zneuzivanie alebo odcudzenie
pisomnej dokumentacie, obrazovych, zvukovych a datovych zaznamov tykajucich sa duSevného
vlastnictva zamestnavatela a jeho obchodnych partnerov,

i) poruSenie technologickej discipliny, predpisov BOZP a inych pravnych predpisov, ak porusenim
mohlo déjst alebo doSlo k pracovnému urazu, chorobe z povolania, ekologickej havarii alebo
prevadzkovej nehode (havarii),

j) podnikatel'ska a zarobkova ¢innost zamestnancov zhodna s predmetom &innosti zamestnavatela
vykonavana bez jeho suhlasu,

k) prijimanie uplatkov, darov alebo inych vyhod od cudzich subjektov v suvislosti vykonom prace,
I) neopravnené obohacovanie sa na ukor zamestnavatela,

m) poskodzovanie dobrého mena zamestnavatela slovne alebo spravanim na verejnosti,

n) nedodrziavanie podmienok pracovnych ciest,

0) nedodrzanie podmienok lieCebného rezimu stanoveného lekdrom pocCas docasnej
praceneschopnosti.

Sankcie:

PoruSenie pracovnej discipliny uvedenymi spésobmi opraviiuje zamestnavatela okamzite skoncit
pracovny pomer so zamestnancom podfla § 68 Zakonnika prace alebo vypovedou podla § 63 ods.
1 pism. e) Zakonnika prace. V sulade s § 74 Zakonnika prace je zamestnavatel povinny okamzité
skon&enie pracovného pomeru alebo vypoved zamestnanca vopred prerokovat s odborovym
organom. Odborovy organ je povinny predlozeny navrh na okamzité skoncenie pracovného
pomeru alebo vypoved prerokovat bez zbytocného odkladu.

7.4 Menej zavazné porusenie pracovnej discipliny:

a) odmietnutie plnenia pokynov nadriadenych, pokial nie su v rozpore s pravnymi normami,

b) poSkodenie majetku zamestnavatela a dodavatelskych firiem z nedbanlivosti,

c) opustenie pracoviska poc€as pracovnej doby bez suhlasu nadriadeného,

d) neospravedineny oneskoreny prichod do zamestnania alebo pred€asny odchod z pracoviska,
e) nezdrziavanie sa na pracovisku v pracovnom ¢ase, nevyuzivanie pracovného ¢asu na plnenie
pracovnych uloh, bezddvodné zdrzZiavanie sa na pracovisku po pracovnom c¢ase,

f) podvadzanie pri odvadzani, evidencii a vykazovani prace,

g) porusovanie zasad slusnosti a spoluprace na pracovisku,

h) nedodrzanie nariadenia o noseni ochrannych pracovnych prostriedkoy,

i) neucast na predpisanej preventivnej lekarskej prehliadke alebo povinnom Skoleni
zamestnancov, ktoré su organizované zamestnavatefom za uc¢elom prehibenia kvalifikacie alebo
BOZP,

j) porusSovanie zakazu fajCenia,

k) neuspokojivé pinenie pracovnych uloh po ustnom napomenuti.

Sankcie:

PoruSenie pracovnej discipliny vtomto stupni spifia podmienky na vypoved zo strany
zamestnavatela podla § 63 ods. 1 pism. d) alebo e) Zakonnika prace. Pri poruseni pracovnej
discipliny v tychto pripadoch méZe zamestnavatel pri sustavnhom opakovani priestupkov



postupovat obdobne ako pri zavaznom poruSeni pracovnej discipliny. Podmienkou platnej
vypovede zamestnancovi v tychto pripadoch je, aby bol zamestnanec v dobe poslednych 6
mesiacov Vv suvislosti s poruSenim pracovnej discipliny na moznost vypovede pisomne
upozorneny.

Pri neospravedinenej absencii platia dohodnuté pravidla kratenia dovolenky a mozZnost kratenia
dalSich narokov zamestnanca.

7.5 Postup zamestnavatela pri poruseni pracovnej discipliny zamestnanca

1. Sankéné postihy za poruSenie pracovnej discipliny uplatfuju veduci zamestnanci v spolupraci
s personalistom. Pre kazdé disciplinarne konanie je rozhodujuci navrh priameho nadriadeného
dotknutého zamestnanca po nalezitom preSetreni udalosti. Veduci zamestnanci informuju riaditela.

2.V pripade porusenia pracovnej discipliny akymkolvek spdsobom je veduci zamestnanec povinny
urobit otom pisomny zaznam a umoznit zamestnancovi, ktory sa porudenia dopustil, aby sa
k uvedenému vyjadril. Veduci zamestnanec zaroven navrhne sankciu podla stupna zavaznosti
porusenia pracovnej discipliny:

a) osobny pohovor so zamesthancom a pisomné upozornenie na neplnenie pracovnych
povinnosti, stanovenie terminu na odstranenie nedostatkov,

b) kratenie pohyblivej zlozky mzdy,
c) pisomné napomenutie s upozornenim na moznost vypovede,
d) navrh na skon&enie pracovného pomeru vypovedou alebo okamzitym skon&enim.

3. Kontrolu pozivania alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok je opravneny
vykonavat technik BOZP a PO a veduci zamestnanci. V pripade podozrenia z pozitia uvedenych
latok su veduci zamestnanci opravneni poZiadat zamestnanca, aby sa podrobil vySetreniu na
zistenie alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok. V pripade pozitivheho vysledku
spiSe prislusny veduci zamestnanec zaznam, ktory predloZzi riaditelovi s navrhom na sankciu. Pri
pozitivnom vysledku znasa naklady na vykonanie testu dotknuty zamestnanec.

8. Pracovny ¢as
8.1 Pracovny ¢as a jeho rozvrhnutie

1. Pracovny €as zamestnanca je najviac 40 hodin tyzdenne. Do pracovného ¢asu sa nezapocitava
prestavka na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut denne. V kolektivnej zmluve vysSieho stupna
alebo v podnikovej kolektivnej zmluve, ak to prislusny pravny predpis umoziuje, mozno skratit
pracovny Cas zamestnanca na 37,5 hodiny tyZdenne, u zamestnanca, ktory ma pracovny Cas
rozvrhnuty tak, Ze pravidelne vykonava pracu striedavo v oboch zmenach v dvojzmennej
prevadzke na 36,25 hodiny tyzdenne a u zamestnanca, ktory ma pracovny €as rozvrhnuty tak, ze
pravidelne vykonava pracu striedavo vo vSetkych zmenach v trojzmennej prevadzke alebo v
nepretrzitej prevadzke na 35 hodin tyZzdenne.

2. Vsulade s § 87 mbéze zamestnavatel zaviest nerovhomerné rozvrhnutie pracovného ¢asu po
dohode s odborovou organizaciou.

3. Zamestnavatel umoziuje vyuZivanie pruzného pracovného Casu podla § 88 a 89 Zakonnika
prace. Zakladny pracovny Cas je od 8,00 do 15,00. V tomto Case musi byt zamestnanec na
pracovisku. Zoznam zamestnancov, ktori vyuzivaju pruzny pracovny €as urCi riaditel. Prekazky v
praci pri pruznom pracovnom ¢ase ustanovuje § 143 Zakonnika prace.

4. Zamestnavatel vyhovie Ziadosti zamestnanca o povolenie kratSieho pracovného &asu zo
zdravotnych alebo inych vaznych dévodov.

5. Zaciatok a koniec pracovného €asu v priebehu dna je ur¢eny od 7,30 — 15,30 hod.

6. Evidencia prichodov a odchodov zamestnancov sa vedie v dochadzkovom systéme s jednym
terminalom pri vstupe do ANIMA — DSS. Kazdy zamestnanec je povinny sa prihlasit svojim
osobnym ¢islo a odtlackom prsta pri vstupe na pracovisko a odhlasit pri odchode z pracoviska (pri



kaZzdom opusteni pracoviska poc€as pracovnej doby je zamestnanec povinny sa odhlasit’ a prihlasit
— sluzobny odchod, dovolenka, odvoz stravy, sukromny odchod, navsteva lekara, sluZzobna cesta a
pod.).

8.2 Prestavky v praci

1. Kazdy zamestnanec ma narok na prestavku v praci v trvani 30 minat po€as pracovnej zmeny
dihsej ako Sest hodin.

2. Pracovna prestavka sa nezapocitava do pracovného ¢asu.
3. Cas zadiatku a konca prestavky je zosuladeny s vydajom stravy v podnikovej jedalini.
8.3 Praca nadc¢as, pracovna pohotovost’

1. Zamestnavatel nariadi pracu nadc¢as len v pripadoch prechodnej a naliehavej zvySenej potreby
prace, a to za podmienok ustanovenych v § 97 ods. 5 Zakonnika prace a v kolektivnej zmluve.

2. Pracu nad€as nad hranicu 150 hodin v kalendarnom roku, v rozsahu najviac 250 hodin,
vykonavaju zamestnanci na zaklade pisomnej dohody so zamestnavatelom.

3. Pracovnu pohotovost mézZze zamestnavatel nariadit zamestnancovi iba v pripadoch aza
podmienok uvedenych v § 96 Zakonnika prace. Kolektivna zmluva ustanovuje vySku aktivnej
a neaktivnej €asti pracovnej pohotovosti.

8.4 Pracovné cesty a nahrada vydavkov

1. Zamestnavatel je opravneny vyslat zamestnanca na pracovnu cestu na Slovensku a do
zahranicia, ak to vyZaduje povaha prace dohodnuta v pracovnej zmluve zamestnanca. V ostatnych
pripadoch sa uskutoCni pracovna cesta len so suhlasom zamestnanca.

2. Pred nastupom na pracovnu cestu sa pisomne vydava cestovny prikaz, ktory podpisuje riaditel.

3. Zamestnavatel vybavi zamestnanca potrebnymi finanénymi prostriedkami (zalohou) pred
cestou.

4. Zamestnanec je povinny vyuctovat’ cestovné vydavky a poskytnutie zalohy do 8 kalendarnych
dni po navrate z pracovnej cesty. Ak sa pracovna cesta neuskuto€nila, zamestnanec je povinny
vratit' poskytnutu zalohu najneskor v den, ktory bol ur€eny ako deh nastupu na pracovnu cestu.

5. Vyuctovanie pracovnej cesty je zamestnanec povinny predlozit na podpis priamemu
nadriadenému. Vyuctovanie schvaluje riaditef.

9. Dovolenka na zotavenie

1. Pre ucely rovnomerného Cerpania dovolenky sa vypracovava kazdoro¢ne plan dovoleniek po
predchadzajucom suhlase odborovej organizacie.

2. Cerpanie dovolenky schvaluje zamestnancovi priamy nadriadeny.

3. Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny predlozit ziadanku o dovolenku na
predpisanom tlacive (dovolenkovy listok) a dat’ ju odsuhlasit svojmu priamemu nadriadenému.

4. Kazdy veduci zamestnanec dohliada na Cerpanie dovolenky v sulade s planom a dohodou v
kolektivnej zmluve na prislusné obdobie.

5. Kratenie naroku na dovolenku je mozné len v sulade s § 109 Zakonnika prace. Za kazdu
neospravedinene zameSkanu zmenu (pracovny defl) sa mdZe zamestnancovi kratit dovolenka
0 jeden az dva dni. Neospravedinené zameskanie kratSich Casti jednotlivych zmien sa scitava.

10. Prekazky v praci
1. Suhlas na Cerpanie pracovného volna s nahradou mzdy dava priamy nadriadeny.
2. Zamestnanec je povinny poziadat o pracovné volno v¢as, spravidla dva dni vopred. Ak prekazka

nie je znama vopred, zamestnanec je povinny oznamit’ prekazku v praci osobne alebo telefonicky
bez zbytoCnych prietahov priamemu nadriadenému. Ak tento nie je dosiahnutelny, oznami



prekazku v praci personalistovi. Pracovné volno sa neposkytne, ak je mozné prekazku v praci
vybavit’ aj mimo pracovného Casu.

3. Existenciu prekazky v praci je zamestnanec povinny bezodkladne preukazat dokladom alebo
potvrdenim.

4. Pracovné volho bez nahrady mzdy méze zamestnancovi vo vynimocnom pripade povolit len
riaditel.
11. Mzda za pracu

1. Mzdové podmienky upravuje zakon €. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prac vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

2. VySka mzdy odraza vykonnost a vysledky prace jednotlivych zamestnancov, pri€om za rovnaku
pracu alebo pracu rovnakej hodnoty, t. j. za pracu rovnakej alebo porovnatelnej zlozitosti,
zodpovednosti a namahavosti, vykonavanu v rovnakych alebo porovnatelnych pracovnych
podmienkach a pri dosahovani rovnakych alebo porovnatelnych pracovnych vysledkov su
odmenovani muzi aj zeny rovnako.

12. Starostlivost’ o zamestnancov
12.1 Stravovanie zamestnancov

Zamestnavatel zabezpecCuje stravovanie zamestnancov vo vlasthom stravovacom zariadeni vo
forme teplych jedal vydavanych zamestnancom vo vSetkych pracovnych zmenach, okrem noc¢nej
zmeny. Podmienky stravovania zamestnancov su dohodnuté v kolektivnhej zmluve.

12.2 ZvySovanie kvalifikacie zamestnancov

1. Zamestnanci su povinni sustavne si prehlbovat kvalifikaciu na vykon prace dohodnuty
v pracovnej zmluve. Zamestnavatel je opravneny uloZit’ tuto povinnost zamestnancovi.

2. Zamestnavatel mbéze so zamestnancom uzavriet dohodu o zvysSeni kvalifikacie dalSim Studiom
popri zamestnani v sulade s prislusnymi ustanoveniami Zakonnika prace a kolektivnej zmluvy.
Ziadost o sthlas na $tadium popri zamestnani, pracovné Glavy a hmotné zabezped&enie podava
zamestnanec svojmu priamemu nadriadenému, ktory ju spolu so svojim stanoviskom predklada na
konec&né vyjadrenie riaditelovi.

3. Sucastou uvedenej dohody je zavazok zamestnanca nahradit naklady vynaloZené na zvySenie
kvalifikacie v pripade, Ze svoj zavazok zotrvat po dohodnutu dobu v pracovnom pomere
k zamestnavatelovi nedodrzi. PodrobnejSiu Upravu obsahuje vnutorna smernica o zvySovani
kvalifikacie.

12.3 Ulozenie zvrskov a dopravnych prostriedkov

Zamestnavatel zabezpeduje Uschovu zvrSkov a osobnych predmetov, ktoré zamestnanci obvykle
nosia do =zamestnania. Poskytuje zamestnancom uzamykatelné kancelarske priestory
a uzamykatelné skrinky v Satfiovych priestoroch. Zamestnanec je povinny zabezpecit svoje veci
proti odcudzeniu, ¢im ale nie je dotknuta zodpovednost zamestnavatela za Skodu na odlozenych
veciach v zmysle § 193 Zakonnika prace. Pre obvyklé dopravné prostriedky, vratane automobilov,
je uréené parkovisko v zadnej Casti arealu (pristupova cesta z ulice A. S. Puskina) v pracovnych
drioch od 6,00 -17,30 h. Pre odloZenie bicyklov je k dispozicii kryty priestor v areali ANIMA — DSS.

12.4 Oddychové priestory, hygienické zariadenia

1. Na pracoviskach su vycClenené priestory alebo samostatné miestnosti, ktoré su urCené
zamestnancom na odpocinok a ob&erstvenie.

2. Fajcit v priestoroch alebo v areali ANIMA — DSS je zakazané.
3. Priestory pre o€istu a osobnu hygienu su vybavené umyvadlami, sprchami s teplou vodou.

13. Ochrana prace



Za splnenie uloh bezpecCnosti a ochrany zdravia pri praci zodpovedaju veduci pracovnici na
vSetkych stuprnioch riadenia v rozsahu svojej pésobnosti.

13.1 Skolenie o bezpeénosti prace a poziarnej ochrane

1. Zamestnavatel je povinny kazdého nového zamestnanca pri jeho prijati riadne a preukazatelne
oboznamit s pravnymi predpismi, pokynmi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpeénosti
a ochrany zdravia pri praci a zabezpecit mu Skolenie o poZiarnej ochrane.

2. Spbsob vykonania Skolenia:
— Ustna prednaska,
— overenie vedomosti Ustnou alebo pisomnou formou,
— zapis do zapisnika BOZP.

3. Zamestnavatel je povinny kazdého zamestnanca pri jeho preradeni na iné pracovisko, pri
zavedeni novej technolégie alebo pracovnych postupov, pri instalovani novych strojov a zariadeni
riadne a preukazatelne oboznamit’ s predpismi na zaistenie bezpe&nosti prace.

14. Zodpovednost’ za Skodu
1. Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi:

— za Skodu, ktoru spésobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo
v priamej suvislosti s nimi (vSeobecna zodpovednost),

— za nesplnenie povinnosti na odvratenie kody,
— za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat,

— za stratu zverenych predmetov.

2. Dohodu o hmotnej zodpovednosti za schodok na zverenych hodnotach uzatvara zamestnavatel
so zamestnancami, ktori su povereni hospodarenim s pefiaznymi hotovostami a ceninami,
tovarom, materialom apod. lde o0 zamestnancov pokladnice, skladov a zamestnancov
predavajucich stravné listky a disponujuci s ceninami.

3. Zodpovednost za stratu zverenych predmetov sa vztahuje na nastroje, ochranné pracovné
prostriedky ainé podobné predmety zverené na pisomné potvrdenie, netyka sa to vsak
inventarnych predmetov herni, kancelarii pokial nie je dokazatefna vina a pod.

4. Ak su za Skodu zodpovedni niekolki zamestnanci, kazdy z nich je povinny nahradit pomernu
Cast Skody podfa miery svojho zavinenia.

5. Vy8ka nahrady S8kody spdsobenej z nedbanlivosti nesmie presiahnut u jednotlivého
zamestnanca sumu rovnajucu sa Stvornasobku jeho priemerného mesaéného zarobku pred
poruSenim povinnosti, ktorymi spésobil Skodu. Toto obmedzenie neplati, ak Skodu spdsobi
umyselne alebo v opitosti alebo po poziti inych omamnych prostriedkov. V tychto pripadoch hradi
8kodu v plnej vyske.

6. V pripade vzniku akejkolvek Skody na zdravi alebo majetku spisuju veduci zamestnanci protokol
0 Skode. Postup pri preSetrovani vzniku Skody a odSkodrnovani riedi Skodova komisia, ktoru
menuje riaditel.

7. Kazdy zamestnanec vo vlastnom zaujme ohlasi Skodu, za ktord mu zamestnavatel zodpoveda,
svojmu priamemu nadriadenému bez zbyto¢ného odkladu. Pre ohlasenie naroku na nahradu
Skody na odlozenych veciach je stanovena 15-driova prekluzivna lehota, ktora je pocitana odo
dna, ked sa zamestnanec o Skode dozvedel.

15. St'aznosti, oznamenia a pracovné spory

1. Zamestnanci maju pravo podat zamestnavatelovi staZnost' v suvislosti s vykonom prav
a povinnosti, vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov.



2. Staznosti vybavuje a eviduje personalista, ktory je povinny staznost preSetrit v sucinnosti
s priamym nadriadenym toho, proti komu staznost smeruje a bez zbytoéného odkladu odpovedat
zamestnancovi, najneskér do 14 dni od doruéenia staznosti.

3. Vpripade opodstatnenej staznosti zamestnavatel neodkladne vykona napravu, vratane
vyvodenia zodpovednosti, a odstrani nasledky konania, ktoré viedli k staznosti.

4.V zaujme predchadzania individualnym a kolektivnym pracovnym sporom su v3etci zamestnanci
povinni dodrziavat pravidla slusnosti v medziludskych a pracovnych vztahoch, ako aj dodrziavat
v8etky zakonné, predpisané a dohodnuté normy.

5. Podnety zamestnancov podané na uplatnenie individualnych narokov z pracovného pomeru,
ako aj narokov vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy rieSia veduci zamestnanci v sucinnosti
s odborovou organizaciou.

16. Zaverecné ustanovenia

1. Veduci zamestnanci su povinni preukazatefne oboznamit’ podriadenych zamestnancov s tymto
pracovnym poriadkom.

2. Zamestnanci su opravneni kedykolvek nahliadnut do pracovného poriadku, ktory je uloZeny na
kazdom useku.

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

17. Platnost’ a uéinnost’
1. Tento pracovny poriadok nadobudne platnost po podpise riaditefom a odborovym organom.

2. Uginnost nadobuda diiom 1.1.2012.. Tymto dfiom straca platnost a uéinnost doteraz platny
pracovny poriadok.

za zamestnavatela: za odborovu organizaciu:

riaditel ANIMA - DSS predseda ZO OZ KOVO
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