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Prva Cast’
Zakladné ustanovenia

Predseda PreSovskeho samospravneho kraja (d’alej len ,,predseda®) ako Statutarny organ
Presovského samospravneho kraja (d’alej len ,,PSK* alebo ,, zamestnavatel*) v stlade s § 12
zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme Vv zneni neskorsich predpisov
(d’alej len ,,zakon o vykone prace®), v sulade s § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace
v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,.Zakonnik prace*) azékona ¢. 553/2003 Z. z.
0 odmeiiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme a O Zmene
adoplneni niektorych zakonov Vv zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon
0 odmenovani*), po predch&dzajicom suhlase z&stupcov zamestnancov — ZO SLOVES PSK

vydava
Pracovny poriadok UPSK

Clanok 1.
Uc¢el a rozsah p6sobnosti

1. Pracovny poriadok uradu PreSovského samospravneho kraja je vydany ako zakladny
organizacny predpis zamestnavatel'a, ktory bliZSie konkretizuje pracovnopravne vzt'ahy
v stlade s ustanoveniami zdkona o vykone prace, Zakonnika prace a zdkona o odmenovani.

2. Pracovny poriadok sa vzt'ahuje na vsetkych zamestnancov uradu, ktori su zamestnancami
podl'a zakona o vykone prace. Pracovny poriadok sa vzt'ahuje aj na zamestnancov, ktori
vykonavaji prace remeselné, manipulacné a manualne s vynimkami podla Zakonnika
prace.

3. Na zamestnancov, Kktori pracuji0 uzamestnavatela na zaklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru sa vzt'ahuje len vtedy, ak to vyplyva z jeho
d’alsich ustanoveni, z ustanoveni pracovnopravnych predpisov a z uzavretej dohody.

Clanok II.
Opravnenost’ konat’ v pracovnopravnych vzt'ahoch

1. 'V pracovnopravnych vztahoch vystupuje zamestnavatel vo svojom mene aznasa
zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vzt'ahov.

2. 'V pracovnopravnych vztahoch robi pravne tkony za zamestnavatela Statutarny organ.
Statutarnym organom zamestnavatel'a PSK je predseda PSK.

3. Veduci zamestnanci su opravneni robit’ v mene zamestnavatel'a pravne tukony vyplyvajuce
z ich funkcii v rozsahu urenom vnatornymi organizaénymi predpismi zamestnavatela.
Veduci zamestnanci st opravneni urCovat aukladat podriadenym zamestnancom
pracovné ulohy, organizovat a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten Ucel zavédzné
pokyny, hodnotit’ vykonavanu pracu a navrhovat’ odmenu.

4. Zaveduceho zamestnanca sa na ucel tohto pracovného poriadku povazuje:

- veddci zamestnanec v Urade

5. Zavedlceho zamestnanca v Urade sa povaZuje riaditel’ uradu, riaditel’ kancelarie predsedu,

veduci odboru a veduci oddelenia.
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Clanok III.
Predzmluvné vztahy a vznik pracovného pomeru

Predzmluvné vzt’ahy

1. Zamestnavatel je povinny informovat’ o volnych pracovnych miestach na vykon préace vo
verejnom zaujme na mieste u zamestnavatela, ktoré je zamestnancom pristupné, a umoznit’
zamestnancom a inym fyzickym osobam uchadzat’ sa o tieto volné pracovné miesta.
Zamestnavatel' rozhodne o obsadeni vol'ného pracovného miesta na zaklade posudenia
vhodnosti jednotlivych uchadzacov z hl'adiska ich znalosti a schopnosti na vykon prace vo
verejnom zaujme, vo vybranych pripadoch na zaklade vyberového konania.

V pripadoch obsadzovania volnych pracovnych miest na zaklade vyberového konania sa
postupuje za stanovenych podmienok.

Veduci zamestnanec prislusného odboru, utvaru v spolupraci s oddelenim prace a miezd
poziada vedenie Uradu PSK o vyhlasenie vol'ného pracovného miesta pre obsadenie pozicie
odborného referenta. Veduci odboru, Gtvaru v krycom liste zdévodni potrebu obsadenia
predmetného pracovného miesta, navrhne pracovné podmienky, napli prace, pozadovanu
kvalifikaciu, formu odmenovania resp. uvedie projekt, ak bude mzda refundovana. Poziciu
veduceho odboru, utvaru vyhlasuje riaditel’ Uradu PSK.

Kazdé zverejnené volné pracovné miesto ma vyhlasené kritéria na dand poziciu,
poZadované doklady aterminy prihlaSky. Na pracovny pohovor sU pozvani len vybrani
uchadzaci, ktori spinaju kvalifikaéné predpoklady a iné kritéria a poziadavky suvisiace s
obsadzovanym pracovnym miestom.

Vyberova komisia na zaklade vysledkov vyberového konania navrhne predsedovi PSK
uzavriet’ pracovnl zmluvu s UspeSnym uchadzacom.

2. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny zist'ovat’, ¢i fyzickd osoba,
ktora sa uchadza o zamestnanie (d’alej len ,,uchadza&®) spifia predpoklady vykonu prace vo
verejnom zaujme podla § 3 zakona o vykone prace. V pripade, ak uchadza¢ spiiia tieto
predpoklady, zamestnavatel’ je povinny uchadza¢a oboznamit’ s pravami a povinnostami,
ktoré pre neho vyplynu z pracovnej zmluvy, s pracovnymi a platovymi podmienkami, za
ktorych bude pracu vykonavat'.

3. Dalej je zamestnavatel’ pred uzatvorenim pracovnej zmluvy povinny vyziadat’ od uchadzaca
prislusné doklady preukazujlce splnenie predpokladov na vykon prace vo verejnom
zaujme, ktoré musi zamestnanec spifiat’ po cely &as vykonu prace a vyplnené tladiva
stvisiace s jeho prijatim do pracovného pomeru, najma osobny dotaznik, overeny doklad
o dosiahnutom vzdelani, pripadne potvrdenie od uradu préce, socialnych veci a rodiny
o dobe vedenia evidencie uchadzaca o zamestnanie, potvrdenie o zamestnani, potvrdenie
o0 preukdzani zdravotnej spoésobilosti, ak to vyZaduje osobitny predpis. Pre ucely
preukazania beztthonnosti uchddza¢a o zamestnanie su pozadované tdaje v zmysle § 3
zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v spojeni s § 10 zakona ¢.
330/2007 Z. z. o registri trestov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov. Predpoklad
bezdhonnosti sa nevyZaduje u zamestnancov vykonavajucich remeselné, manualne alebo
manipula¢né prace s prevahou fyzickej prace.

4. Zamestnavatel’ moze od uchéadzaca, ktory sa uchadza o prvé zamestnanie, vyzadovat’ len
informécie, ktoré sudvisia s pracou, ktora ma vykonavat. U uchadzaéa, ktory bol uz
zamestnany, moze pozadovat’ predlozenie pracovného posudku a potvrdenia o zamestnani.



Zamestnavatel’ nesmie vyzadovat od fyzickej osoby informacie o tehotenstve, o rodinnych
pomeroch, o bezhonnosti s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podl'a osobitného
predpisu vyzaduje bezithonnost’, alebo ak poziadavku bezithonnosti vyZzaduje povaha prace,
ktora ma fyzickd osoba vykonavat, o politickej prisluSnosti, odborovej prislusnosti
a naboZenskej prislusnosti.

Uchadzac¢ je povinny informovat’ zamestnavatela o skuto¢nostiach, ktoré brania vykonu
prace alebo ktoré by mohli zamestnavatel'ovi sposobit’ ujmu aak ide o mladistveho
uchadzaca, aj udaj o dizke pracovného &asu u iného zamestnavatela.

Zamestnavatel’ pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania nesmie porusit’ zasadu
rovnakého zaobchadzania, ak ide o pristup k zamestnaniu (8 13 ods. 1 a 2 Zakonnika prace).

Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom
a zamestnancom. Pracovnd zmluva sa uzatvara najneskor den pred ndstupom do prace.
Pracovny pomer vznikne ditom, ktory bol v pracovnej zmluve dohodnuty ako den nastupu
do prace.
Zamestnavatel’ ma pravo odstapit’ od pracovnej zmluvy, ak
a) zamestnanec nenastupi do prace v dohodnuty den nastupu do prace bez toho, aby mu
v tom branila prekazka v praci,
b) zamestnanec do troch pracovnych dni neupovedomi zamestnavatel’a o prekazke v préci,
ktora mu brani nastapit’ do prace v dohodnuty den nastupu do prace, alebo
c) zamestnanec bol po uzatvoreni pracovnej zmluvy pravoplatne odsudeny za umyselny
trestny Cin.
Odstlpit’ od pracovnej zmluvy podl'a bodu 2 mozno najneskor do zacatia vykonu prace
zamestnancom. Odstupenie od pracovnej zmluvy musi byt pisomné, inak je neplatné.
V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so zamestnancom dohodnut’ druh prace, na
ktor( sa zamestnanec prijima a jeho stru¢nl charakteristiku, miesto vykonu prace (obec,
Cast’ obce alebo inak ur¢ené miesto), platové podmienky, ak nie su dohodnuté v kolektivnej
zmluve aden nastupu do prace. Zamestnavatel' v pracovnej zmluve uvedie aj dalSie
pracovné podmienky, ato vyplatné terminy, pracovny &as, vymeru dovolenky a dizku
vypovednej doby.
Ak zamestnanec nezotrvd pocas plynutia vypovednej doby u zamestnavatela,
zamestnavatel’ ma pravo na peniaznli nahradu najviac v sume, ktora je sa¢inom priemerné¢ho
mesaéného zarobku tohto zamestnanca a dizky vypovednej doby, ak sa na tejto pefiaznej
nahrade dohodli pisomne v pracovnej zmluve.
Pri uzatvarani pracovnej zmluvy, pri zmene druhu préce a pri Gprave funkéného platu je
zamestnavatel’ povinny pisomne oznamit’ zamestnancovi vysku a zlozenie funk¢ného platu.
Pracovna népln je jednostranny ikon zamestnavatel'a. Pracovna naplii nesmie byt’ v rozpore
s druhom prace dohodnutym a charakterizovanym v pracovnej zmluve.
Prislusny veduci zamestnanec v spolupraci s oddelenim prace a miezd a v spolupraci so
zamestnancom zabezpec€ujucim ¢innost’ krizového Stbu, ochrany utajovanych skuto¢nosti,
poziarnej ochrany, bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri préci a ochranu osobnych udajov,
oboznami zamestnanca s pracovnym poriadkom, s kolektivnou zmluvou, s pravnymi
predpismi vztahujicimi sa na pracu nim vykonavanu, s prdvnymi predpismi a ostatnymi
predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, predpismi upravujacimi
ochranu osobnych tdajov vratane internych dokumentov zamestnavatela, upravujlcich
oblast’ ochrany osobnych udajov, ktoré¢ musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat
a s ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchadzania.



9. Pri uzavreti pracovnej zmluvy sa sucasne uzavrie so zamestnancom dohoda o hmotnej
zodpovednosti, pokial' jej uzavretie je potrebné vzhl'adom na pracovné zaradenie
zamestnanca.

10. Pracovny pomer je dohodnuty na neurity Cas, ak nebola v pracovnej zmluve vyslovne
urcena doba jeho trvania, alebo ak v pracovnej zmluve alebo pri jej zmene neboli splnené
zakonné podmienky na uzatvorenie pracovného pomeru na uréita dobu.

11. V pracovnej zmluve mozno pisomne dohodnut’ skisobnu dobu, ktora je najviac tri mesiace,
a u veduceho zamestnanca v priame;j riadiacej posobnosti Statutarneho organu alebo ¢lena
Statutarneho organu a veduceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej pdsobnosti tohto
vedlceho zamestnanca, je najviac Sest’ mesiacov. Skusobni dobu nemozno predlZzovat'.
Skusobna doba sa predlZuje o ¢as prekazok v praci na strane zamestnanca. Skasobna dobu
nie je mozné dohodnut’ v pripade opdtovne uzatvaranych pracovnych pomerov na urcita
dobu. Dalsie naleZitosti tykajlice sa pracovného pomeru na uréiti dobu upravuje § 48
Zakonnika préace.

12. Zamestnavatel’ moZe so zamestnancom dohodntt’ v pracovnej zmluve kratsi pracovny ¢as,
ako je ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as.

13. Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami, nemozno zaradit do vzajomnej priamej
podriadenosti alebo nadriadenosti alebo tak, aby jeden podlichal pokladni¢nej kontrole
alebo uctovnej kontrole druhého.

Clanok IV.
Podnikanie, vykon inej zarobkovej ¢innosti a ¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo
dozornych organoch (d’alej len ,,podnikanie a ¢lenstvo*),

1. Zamestnanec moOZe popri Svojom zamestnani vykonavanom vV pracovnom pomere
vykonavat' int zarobkovu cinnost, ktorda ma k predmetu cinnosti zamestnavatel'a
konkuren¢ny charakter, len s predchadzajiicim pisomnym suhlasom zamestnavatela. Ak sa
zamestnavatel’ nevyjadri do 15 dni od dorucenia ziadosti zamestnanca, plati, Ze stihlas
udelil. Odvolanie udeleného suhlasu sa riadi ustanovenim § 83 ods. 2 Zakonnika prace.
Suhlas sa nevyzaduje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicistickej, lektorskej,
prednésatel’skej, literarnej a umeleckej ¢innosti.

Podnikanim sa rozumie ¢innost’ popisana v ¢l. XIII. bod 5 tohto pracovného poriadku.

3. Vykon inej zarobkovej ¢innosti zamestnanca, ktory mé k predmetu ¢innosti konkurenény
charakter sa riadi ustanoveniami § 83 ods. 1, 2 a 3 Zakonnika prace. Konkuren¢nost’ inej
zarobkovej ¢innosti k predmetu ¢innosti bude zamestnavatel' posudzovat’ individualne, so
zohl'adnenim rozsahu v akom by zamestnanec mohol vyuZzit' poznatky, skusenosti
a vedomosti ziskané pri vykonavani ¢innosti u zamestnavatela.

4. Vykonavat zarobkovu ¢innost’ zhodnu s predmetom ¢innosti zamestnavatel’a aj bez suhlasu
zamestnavatela mbZe zamestnanec len v pripadoch a za podmienok uvedenych v § 9a
zakona o vykone préce.

N

Clanok V.
Zmeny pracovného pomeru

1. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno menit' len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec pisomne dohodnu na jeho zmene. Dohoda o zmene pracovnej zmluvy tvori
neoddelitel'nu sucast’ pracovnej zmluvy.



o

Vykonavat’ prace iné¢ho druhu alebo na inom mieste ako boli dohodnuté v pracovnej
zmluve je zamestnanec povinny len vynimocne, a to v pripadoch ustanovenych v § 55 ods.
2 a 4 Zakonnika préace.

Clanok VI.
Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer mozno skon¢it’

a) dohodou,

b) vypovedou,

C) okamzitym skoncenim,

d) skon¢enim v skiSobnej dobe.

Pracovny pomer dohodnuty na dobu ur€itti sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.
Pracovny pomer zanika smrt'ou zamestnanca.

Dohodnutym diiom sa skon¢i pracovny pomer, ak sa zamestnavatel azamestnanec
dohodni na skonceni pracovného pomeru. Dohodu o skonceni pracovného pomeru
zamestnavatel’ a zamestnanec uzatvaraju pisomne. V dohode musia byt uvedené dovody
skonc¢enia pracovného pomeru, ak to zamestnanec pozaduje alebo ak sa pracovny pomer
skon¢il z dovodov uvedenych v 8§ 63 ods. 1 pism. a) az c) Zakonnika prace. Jedno
vyhotovenie dohody o skon¢eni pracovného pomeru vyda zamestnavatel’ zamestnancovi.
Vypoved’ou mdze skonlit’ pracovny pomer zamestnanec, aj zamestnavatel’. Na platnost’
vypovede sa vyZaduje jej pisomnd forma adorucCenie. Zamestnanec moze dat
zamestnavatelovi vypoved z akéhokol'vek dovodu alebo bez uvedenia dovodu.
Zamestnavatel' moze dat’” vypoved’ len z dévodov uvedenych v § 63 Zakonnika préce.
Dorucent vypoved je mozné odvolat’ len so stthlasom druhého ucastnika. Odvolanie
vypovede, ako aj suhlas s jej odvolanim treba urobit’ pisomne.

Okamzité skon¢enie je vynimocny sposob skoncenia pracovného pomeru a je mozné zo
strany zamestnavatel'a, aj zamestnanca, ato iba z dévodov, za podmienok a v lehotach
uvedenych v 8 68 a § 70 Zakonnika prace.

Skondit’ pracovny pomer v skusobnej dobe méZe zamestnavatel’ a zamestnanec pisomne
z akéhokol'vek dovodu alebo bez uvedenia dovodu. Zamestnavatel’ moze skoncit’ pracovny
pomer v skusobnej dobe s tehotnou Zenou, matkou do konca deviateho mesiaca po porode
a doj¢iacou zenou len pisomne, vo vynimoénych pripadoch, ktoré nestvisia S jej
tehotenstvom alebo materstvom, a musi ho nalezite pisomne oddvodnit’, inak je neplatné.
Pisomné oznamenie o skonceni pracovného pomeru sa ma dorudit’ druhému ucéastnikovi
spravidla aspon tri dni pred dilom, ked’ sa ma pracovny pomer skoncit’.

Vypoved alebo okamzité skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatel'a je
zamestnavatel’ povinny vopred prerokovat’ so zastupcami zamestnancov, inak si vypoved
alebo okamzité skoncenie pracovného pomeru neplatné. Zastupca zamestnancov je
povinny prerokovat’ vypoved’ zo strany zamestnavatel'a do siedmich pracovnych dni odo
dila dorucenia pisomnej ziadosti zamestnavatelom a okamzité skoncenie pracovného
pomeru do dvoch pracovnych dni odo dita dorucenia pisomnej ziadosti zamestnavatel'om.
Ak v uvedenych lehotach neddjde k prerokovaniu, plati, Ze k prerokovaniu doslo.

Navrh na skoncenie pracovného pomeru z podnetu zamestnavatel'a predklada prislusny
veduci odboru veducemu oddelenia prace a miezd. Néasledne pisomné stanovisko
prislusného veduceho odboru predlozZi veduci oddelenia prace a miezd na rozhodnutie
predsedovi PSK.
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Pisomnosti tykajuce sa skoncenia pracovného pomeru vypracuje zamestnavatel’ pisomne,
doru¢i zamestnancovi do vlastnych ruk na pracovisku, v jeho byte, alebo kdekol'vek, kde
bude zastihnuty. Ak to nie je mozné, mozno pisomnost’ dorucit’ postovym podnikom ako
doporucenl zasielku s doru¢enkou a poznamkou ,,do vlastnych rdk“ na poslednu adresu,
ktord mu je znama.

Pisomnosti urfené zamestndvatel'ovi dorucuje zamestnanec osobnym doru¢enim do
podatel'ne turadu alebo postovym podnikom. Podl'a povahy dorucovanej pisomnosti ju
mozno doruéit’ aj svojmu najbliZzSie nadriadenému veddcemu zamestnancovi, pripadne
vedlUcemu oddelenia prace a miezd.

Pisomnosti smerujuce kvzniku, zmene a skonéeniu pracovného pomeru dorucuje
zamestnanec zamestnavatel'ovi osobnym doru¢enim do podatel'ne uradu alebo postovym
podnikom ako doporucent zésielku.

Povinnost' zamestnavatela alebo zamestnanca dorucit’ pisomnost’ sa splni, len ¢o
zamestnanec alebo zamestnavatel’ pisomnost’ prevezme, alebo len ¢o ju poStovy podnik
vratil zamestnavatel'ovi alebo zamestnancovi ako nedoruditel'nu, alebo ak dorucenie
pisomnosti bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo zamestnévatela.
Utinky dorudenia nastant aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnavatel prijatie
pisomnosti odmietne.

Zamestnanec je povinny aj Vv case plynutia vypovednej doby vykonavat pre
zamestnavatela platne dojednanti pracu, ak nedojde kinej Uprave v sulade
s pracovnopravnymi predpismi.

Zamestnanec je povinny pred skon¢enim pracovného pomeru informovat’ bezprostredne
nadriadeného vedlceho zamestnanca o stave splnenia zverenych tuloh, riadne odovzdat
doteraz nesplnené ulohy, pracovné pisomnosti a predmety patriace k osobnému vybaveniu,
pracovné pomOcky, zverené predmety aosobné ochranné prostriedky, ato v stave
zodpovedajicom ich primeranému opotrebovaniu.

Veduci zamestnanec je povinny preverit, ¢i zamestnancovi nevznikli vo¢i organizacii
zavazky z dohody o hmotnej zodpovednosti alebo iné zavizky vzt'ahujice sa k zverenym
predmetom a pripadné zistenia, resp. nejasnosti este pred skonéenim pracovného pomeru
zamestnanca oznamit’ oddeleniu prace a miezd.

O odovzdani uloh aveci, pripadne o spdsobe nahrady Skody vyhotovi bezprostredne
nadriadeny vedlci zamestnanec pisomny zaznam, ktory doloZi najneskor v den pred diiom
skoncenia pracovného pomeru zamestnanca do osobného spisu zamestnanca.

Pri skonéeni pracovného pomeru je zamestnanec povinny odovzdat’ na oddeleni price
a miezd riadne vyplneny a potvrdeny ,,Vystupny list®.

Pri skon¢eni pracovného pomeru je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi doklad
0 skonceni pracovného pomeru, potvrdenie 0 zamestnani a potvrdenie o dobe zamestnania
»Zapoctovy list™.

Z dévodu skonéenia pracovného pomeru vyda zamestnavatel zamestnancovi pracovny
posudok do 15 dni od jeho poZiadania, za podmienok uvedenych v Zakonniku préace.
Pracovné posudky vypracuva oddelenie prace a miezd na zaklade podkladov od
bezprostredne nadriadeného vedlceho zamestnanca.

Poskytovanie odstupného a odchodného upravuje § 76 a 8 76a Zakonnika prace. Rozsah
d’alsicho odstupného a odchodného zamestnancom pri vykone préace vo verejnom zaujme
upravuje vySSia kolektivna zmluva a kolektivna zmluva platnd u zamestnavatela za
podmienok uvedenych v 8 13b z&kona o vykone prace.



Clanok VIL
Naroky z neplatného skoncenia pracovného pomeru

1. Neplatnost’ skoncenia pracovného pomeru vypoved’'ou, okamzitym skoncenim, skon¢enim
v skusobnej dobe alebo dohodou m6Ze zamestnanec ako aj zamestnavatel’ uplatnit’ na sude
najneskor v lehote dvoch mesiacov odo dna, ked’ sa mal pracovny pomer skoncit’.

2. Ak sapravo neuplatni v ustanovenej lehote, dochadza k jeho zaniku.

Tretia Cast’

Clanok VIII.
Pracovny ¢as

1. Pracovny ¢as zamestnanca pri vykone prace vo verejnom zaujme je ¢asovy usek, v ktorom
je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi, vykonava pracu a plni povinnosti v sulade
S pracovnou zmluvou.

2. Pracovny Cas zamestnanca je 37 a %2 hodin tyZdenne. Zamestnanec, ktory ma pracovny
Cas rozvrhnuty tak, ze pravidelne vykonava pracu striedavo v oboch zmenach
v dvojzmennej prevadzke, ma pracovny ¢as najviac 36 a ¥ hodiny tyZdenne. Kratsi
pracovny Cas moze upravit vysSia kolektivna zmluva a kolektivna zmluva platnd u
zamestnavatel'a.

3. U zamestnavatel’a je zavedeny, po dohode so zastupcami zamestnancov, pruzny pracovny
Cas, ktory je rozvrhnuty rovhomerne.

4. Zamestnanec, na ktorého sa vztahuje pruzny pracovny ¢as, je povinny byt na pracovisku
pocas prevadzkového Casu nasledovne:

Zikladny pracovny ¢as:
Pondelok od 8,00 h do 15,00 h

Utorok 0d 8,00 hdo 15,00 h
Streda 0od 8,00 h do 15,00 h
Stvrtok od 8,00 hdo 15,00 h
Piatok 0d 8,00 h do 14,00 h
VoliteP’ny pracovny cas:
Pondelok 0od 6,30 h. do 8,00 h.aod 15,00 h. do 17,00 h.
Utorok 0od 6,30 h. do 8,00 h.aod 15,00 h. do 17,00 h.
Streda 0od 6,30 h. do 8,00 h.aod 15,00 h. do 17,00 h.
Stvrtok 0od 6,30 h. do 8,00 h.aod 15,00 h. do 17,00 h.
Piatok 0od 6,30 h. do 8,00 h.aod 14,00 h. do 17,00 h.

Pre skupiny zamestnancov - vodi¢ uradu, informator-dozor objektov, upratovacka,
zamestnanci so znizenym pracovnym Gvazkom, po predchadzajucom prerokovani a v pripade
zakonnej potreby po dohode so zastupcami zamestnancov je ich pracovny ¢as dohodnuty
v pracovnej zmluve a rozvrhnuty nasledovne:
e Pracovny Cas vodicov v jednotlivych ditoch je od 7,30 hod. do 15,30 hod.
e Pracovny ¢as informatora-dozor objektov je rozvrhnuty do dvojzmennej prevadzky a to
prvd zmena je v ¢ase od 6.00 hod. do 13.45 hod. a druh& zmena je v ¢ase od 13.45 hod.
do 21.30 hod. Ich volite'ny pracovny Cas je v prvej smene Vv ¢ase od 5.45 hod do 6,30
hod a od 13.00 hod do 14.00 hod, v druhej smene od 13,00 hod do 14.00 hod a od 21.00
hod do 22.00 hod. vratane prestavky na odpocinok a jedenie



e Pracovny cas upratovacky dohodnuty v pracovnej zmluve je od 11.30 hod. do 19.30
hod. Ich volitel'ny pracovny ¢as je v ¢ase od 11.00 hod do 12.00 hod a od 19.00 hod do
20.00 hod vratane prestavky na odpoc¢inok a jedenie.

e U zamestnancov, ktori maju zniZzeny pracovny Uvéazok, ich pracovny cas je dohodnuty
Vv pracovnej zmluve podla percentualnej vysky uvézku, kde volitelny pracovny cas je
uréeny podl'a dohodnutého pracovného c¢asu v pracovnej zmluve auréenim tzv.
odchylky v IDESTe.

Pruzné pracovné obdobie sa uplatni ako pruzny pracovny mesiac.
Pruzny pracovny Cas sa neuplatni , ak zamestnavatel’ vysle zamestnanca na pracovnu cestu.
V case vyslania na pracovnu cestu je urceny pracovny ¢as od 7,30 hod, do 15,30 hod.

5. Prestavka na odpo¢inok a jedenie je v trvani 30 minut v ¢ase od 11.30 hod. do 13.00 hod.
Prestavka na odpocinok a jedenie sa nezapocitava do pracovného ¢asu. Zamestnanec moze
Z objektivnych dévodov prekrocit’ ¢as prestavky na odpocinok a jedenie podla prvej vety
maximalne o 30 minut s tym, Ze takto vyCerpany Cas je povinny nadpracovat” v rdmci
mesacného pracovného fondu.

6. Zamestnanec je povinny denne vyznacit' prichod a odchod a kazdé opustenie pracoviska
prostrednictvo ¢ipovej karty, ktora sluzi aj ako preukaz zamestnanca. Veduci zamestnanec
zodpoveda za evidenciu dochadzky zamestnancov a kontroluje dodrziavanie fondu
pracovného casu /tzv. saldo/.

7. Zamestnanec moze opustit’ pracovisko v zdkladnom pracovnom case len s predchadzajicim
suhlasom vediceho zamestnanca. Svoj suhlas vedici zamestnanec udeli schvalenim
v elektronickom dochadzkovom systéme (d’alej len v ,,IDESTe*). Opustenie pracoviska,
ucel a ¢as sa eviduje v IDESTe.

8. Pracovné vol'no s ndhradou mzdy na vySetrenie a oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom
zariadeni pocas zakladného pracovného Casu sa zaznamenava v IDESTe a dokladuje sa
potvrdenymi priepustkami, resp. potvrdeniami lekéra, ktoré zamestnanec odovzdava
svojmu nadriadenému /schvalovatel'ovi/ a prikladaju sa k dochadzkovému listu. Cerpanie
pracovného vol'na na oSetrenie a vySetrenie v zdravotnickom zariadeni ako aj celoro¢ny
limit ¢erpania pracovného vol'na s nahradou mzdy je sledované oddelenim prace a miezd
Vv mzdovom informa¢nom systéme. Zamestnanec si ho sleduje v IDESTe.

9. V pripade, Ze zamestnanec sa nemoze z vaznych dévodov dostavit’ do prace pre dolezité
osobné prekdzky v praci podla § 141 Zakonnika prace, uvedenu skuto¢nost’ je povinny
oznamit’ svojmu nadriadenému bez zbytocného odkladu.

10. Pre vybrané skupiny zamestnancov, ktorych charakter pracovnych ¢innosti a druh préce to
umoziuje je mozné dohodnut’ vykon prace z domacnosti - doméacka praca a telepraca.
Presné podmienky budld dohodnuté v pracovnej zmluve zamestnanca. Pdjde hlavne
0 zamestnancov vykonavajucich ¢innosti na projektoch financovanych z EU alebo inych
finanénych zdrojov. Ich pracovny ¢as je rozvrhnuty nerovnomerne a miesto vykonu prace
podl'a dohody v pracovnej zmluve (8 52 ZP).

11. V pripade mimoriadne;j situdcie, nidzového stavu alebo vynimoc¢ného stavu a poc¢as dvoch
mesiacoch po ich odvolani moéze zamestnavatel’ nariadit’ vykon prace z doméacnosti, ak to
dohodnuty druh prace umoziuje. Rozvrhnutie pracovného ¢asu po¢as mimoriadnej situacie,
nudzového stavu alebo vynimo¢ného stavu a pocas dvoch mesiacoch po ich odvolani je
zamestnavatel' povinny zamestnancovi oznamit najmenej dva dni vopred, ak sa so
zamestnancom nedohodne na kratsej dobe, a s platnostou najmenej na tyzdeti. Dalsie prava
a povinnosti zamestnavatel'a a zamestnancov pocas Casovo ohranic¢eného useku, ktory je
determinovany okolnostami popisanymi v prvej vete, s vynimkami, ktoré sa vztahuju
k zamestnancom  subjektov  hospodarskej  mobilizacie  upravuje  8250b  ZP.
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11.
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Zamestnanec ma pravo na vykonavanie prace zo svojej domacnosti, ak to dohodnuty druh
prace umoziuje ana strane zamestnavatela nie st vazne prevadzkové dovody, ktoré
neumoznuju vykon prace z domacnosti.

Clanok IX.
Dovolenka zamestnanca

Vymera dovolenky je upravend v 8 103 Zakonnika préace a kolektivnej zmluve. Podl'a
Zakonnika prace zakladna vymera dovolenky je najmenej Styri tyZdne.

Dovolenka vo vymere najmenej piatich tyzdiiov patri zamestnancovi, ktory do konca
prislusného kalendarneho roka dovisi najmenej 33 rokov veku, a zamestnanca, ktory sa
trvale stard o diet’a. Trvalu starostlivost’ o diet’a za u¢elom zvysenia vymery dovolenky o 1
tyzden zamestnanec preukazuje ¢estnym vyhldsenim.

Zamestnancovi vzniké narok na dovolenku v rozsahu, ktory upravuje Kolektivna zmluva
vysSieho stupna pre zamestnavatel'ov, ktori pri odmenovani postupuji podl'a zakona ¢.
553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone vo verejnom zaujme
(dalej iba* kolektivna zmluva vysSieho stupna“). Kolektivna zmluva vysSieho stupna
upravuje zvySenie dovolenky podl'a bodu 1. a bodu 2. 0 jeden tyzden.

Tyzdiiom dovolenky je sedem po sebe nasledujdcich dni.

Zamestnanec méZe dovolenku ¢erpat’ na zaklade predchadzajuceho sthlasu nadriadeného
vediceho, dalsi vedici zamestnanec mobZe dovolenku cCerpat’t na zaklade
predchadzajiceho sthlasu nadriadeného podla organizaénej Struktiry. Cerpanie
dovolenky musi mat’ zamestnanec odstihlasené najneskor predchadzajici pracovny den
pred jej Cerpanim. V pripade mimoriadnej rodinnej udalosti najneskér v den Cerpania
dovolenky. Schvalenie sa vykona v IDESTe. Plan dovoleniek zamestnancov prislusny
veduci nahlasi oddeleniu prace a miezd najneskér do konca marca daného kalendarneho
roku (plan dovoleniek za prislusny odbor, kancelariu predsedu, kancelariu riaditel’a, Utvar
hlavného kontrolora).

Ak sa zamestnancovi poskytne dovolenka v nickol’kych Castiach, musi aspon jedna Gast’
trvat najmenej 2 tyzdne, pokial sa zamestnanec so zamestnavatelom nedohodne inak.
Cerpanie tejto dovolenky je zamestnavatel’ povinny oznamit’ zamestnancovi aspoti 14 dni
vopred. Toto obdobie moze byt vynimocne skratené so stthlasom zamestnanca. Dovolenka
sa cerpa po celych dnoch. Vynimocne 2 dent za podmienky, Ze druhd polovica bude
vyCerpana v aktudlnom mesiaci.

Ak pripadne poc¢as dovolenky zamestnanca sviatok na den, ktory je inak jeho obvyklym
pracovnym diiom, nezapocitava sa mu do dovolenky.

Zamestnanec nesmie nastapit’ na dovolenku bez suhlasu vediceho zamestnanca. Kazdy
zamestnanec musi mat’ suhlas nadriadeného - schvalovatel’a. Zamestnanec je povinny vcas
oznamit’ priamemu nadriadenému skutocnosti majiice vyznam pre urcenie nastupu na
dovolenku. Ziadost o dovolenku sa zadava v IDESTe.

Za kazdy neospravedlneny zameskany pracovny deii moze zamestnavatel kratit
zamestnancovi dovolenku o jeden az dva dni. Neospravedlnené zameSkania kratSich Casti
jednotlivych pracovnych dni sa s¢itaju.

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom podl'a planu
dovoleniek ur¢eného s predchadzajacim suhlasom zastupcov zamestnancov tak, aby
zamestnanec si mohol dovolenku vyc¢erpat’ spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka.
Zamestnavatel je povinny uré¢it’ zamestnancovi ¢erpanie aspon Styroch tyzdinov dovolenky
v kalendarnom roku, ak ma na ne narok, a ak uréeniu Cerpania dovolenky nebrénia
prekadzky v praci na strane zamestnanca.

Zamestnanec uradu je povinny vycerpat’ dovolenku spravidla do konca kalendarneho roka
najneskdr vSak do 30.6. nasledujuceho kalendarneho roka. Spravidla k 31.12.
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kalendarneho roka je zamestnanec povinny vycerpat dovolenku minimalne v 2/3
z celkového naroku na dovolenku v prislusnom kalendarnom roku, ak tomu nebrénia
prekazky na strane zamestnanca.

Ak si zamestnanec nemoze vycerpat dovolenku v kalendarnom roku preto, Ze
zamestnavatel’ neurci jej Cerpanie, alebo pre prekdzky v préaci na strane zamestnanca,
zamestnavatel’ je povinny poskytnut’ zamestnancovi dovolenku tak, aby sa skoncila
najneskdér do konca nasledujuceho kalendarneho roka. Ak zamestnavatel neurci
zamestnancovi ¢erpanie dovolenky najneskor do 30. jina nasledujiceho kalendarneho roka
tak, aby zamestnanec vycerpal dovolenku do konca tohto kalendarneho roka, ¢erpanie
dovolenky si moZe ur€it’ zamestnanec. Toto Cerpanie dovolenky je zamestnanec povinny
oznamit’ zamestnavatel'ovi pisomne, najmenej 30 dni vopred; uvedena lehota mdze byt so
suhlasom zamestnavatela skratena.

Ak si zamestnanec nemdze vyCerpat’ dovolenku pre ¢erpanie materskej dovolenky alebo
rodicovskej dovolenky ani do konca nasledujiiceho kalendarneho roka, nevycerpanu
dovolenku mu zamestnavatel poskytne po skonfeni materskej dovolenky alebo
rodi¢ovskej dovolenky.

Ak si zamestnanec nemoze vycerpat’ dovolenku, pretoze bol uznany za doCasne pracovne
neschopného pre chorobu alebo Uraz, ani do konca nasledujiuceho kalendarneho roka,
nevyCerpanu dovolenku mu zamestnavatel poskytne po skonceni docasnej pracovnej
neschopnosti zamestnanca.

Ak si zamestnanec nemdze vycerpat dovolenku, pretoze bol dlhodobo uvolneny na vykon
verejnej funkcie alebo odborovej funkcie, nevycerpani dovolenku mu zamestnavatel
poskytne po skonceni vykonu verejnej funkcie alebo odborovej funkcie.

Zamestnancovi patri za vycerpanu dovolenku nahrada mzdy v sume jeho funkéného platu.
Za nevycerpané Styri tyzdne zakladnej vymery dovolenky nemoze byt zamestnancovi
vyplatend nahrada mzdy, s vynimkou, ak si tuto dovolenku nemohol vycerpat’ z dévodu
skoncenia pracovného pomeru.

Zamestnanec je povinny vratit’ vyplatenii ndhradu mzdy za dovolenku alebo jej Cast’, na
ktoru stratil narok alebo na ktord mu narok nevznikol.

Dalsie naleZitosti tykajiice sa dovolenky upravuje Zakonnik prace.

Clanok X.
Praca nadcas

Pracou nad¢as je praca vykonavana zamestnancom na prikaz veduceho zamestnanca alebo
sjeho sthlasom nad urCeny tyzdenny pracovny cas z vopred uréeného rozvrhnutia
pracovného casu. Za veduceho zamestnanca podla predchadzajticej vety sa povazuje
predseda a riaditel’ uradu.

Pracou nadCas nie je, ak zamestnanec nadpraciiva pracou vykonavanou nad urceny
tyzdenny pracovny ¢as pracovné vol'no, ktoré mu zamestnavatel’ poskytol na jeho ziadost,
ani praca na doplnenie chybajucich hodin z dévodu pruzného pracovného ¢asu.

Praca nadCas nesmie presiahnut’ v priemere 8 hodin tyZdenne v obdobi najviac Styroch
mesiacov po sebe nasledujucich, ak sa zamestnavatel so zastupcami zamestnancov
nedohodne na dlhSom obdobi, najviac vSak 12 mesiacov po sebe nasledujucich.

V kalendarnom roku mozno nariadit’ zamestnancovi pracu nadcas v rozsahu najviac 150
hodin.

Zamestnanec moZe v kalendarnom roku vykonat’ pracu nad¢as najviac v rozsahu 400 hodin.
V ramci stanoveného rozsahu prace nadcas prideluje pracu zamestnancovi nadriadeny
veduci zamestnanec.
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7. Za pracu nadcas sa nepovaZuje ¢as, ktory zamestnanec stravi na pracovnej ceste nad
rozsah pracovného Casu ur¢eného na ucel vyslania zamestnanca na pracovnl cestu
zadefinovany v ¢l. VIII. bod 4. Nahrady zamestnanca za tito dobu upravuje kolektivna
zmluva.

Stvrta cast’
Povinnosti zamestnavatePa a pracovna disciplina zamestnanca

Clanok XI.
Povinnosti zamestnavatel’a

1. Zamestnavatel odo dia, ked’ vznikol pracovny pomer, je povinny pridel'ovat’ zamestnancovi
pracu podl'a pracovnej zmluvy, platit’ mu za vykonant pracu plat podl'a platnych pravnych
predpisov, vytvarat’ podmienky na plnenie pracovnych uloh, zabezpecovat’ ochranu zdravia
pri praci, vytvarat pracovné podmienky zaistujuce bezpecCnost’ pri praci, poskytovat
informécie o opatreniach tykajucich sa zamestnancov a dodrziavat’ informacie o opatreniach
tykajucich sa zamestnancov a dodrziavat’ ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi
predpismi, kolektivnou zmluvou, pracovnou zmluvou a bezpecnostnym projektom
informaénych systémov UPSK.

2. Zdovodu ochrany majetku zamestnavatela pred poSkodenim, zniCenim, stratou alebo
zneuzitim je v organizécii zavedeny elektronicky zabezpecovaci systém budovy a kamerovy
systém, ktorého rozsah apodmienky prevadzkovania upravuje internd smernica
zamestnavatela -

3. Z dovodu efektivneho vyuZivania sluzobnych motorovych vozidiel, zamestnavatel’, pouZiva
monitorovaci systém GPS.

4. Zamestnavatel’ méZe kontrolovat’ u zamestnanca pouZitie jemu pridelenej techniky (najma
obsah pocitaca, pouZivanie internetu, sluzobného telefonu a sluzobného e-mailu), ¢i tato
vyuziva len na pracovné ucely.

Clanok XII.
Povinnosti zamestnanca

1. Zamestnanec je povinny dodrziavat’ zakladné povinnosti ustanovené v § 81 Zé&konnika
prace, v 8 8 zakona o vykone prace a vedlci zamestnanec aj v 8 82 Zakonnika préace, § 10
zakona o vykone préce.

2. Okrem povinnosti a obmedzeni uvedenych pod bodom 1 je d’alej povinny:

a) dodrziavat’ ustanovenia pracovného poriadku, vnatornymi predpismi Uradu a pravnymi
predpismi vztahujicimi sa na pracu nim vykonavanu a dodrziavat’ ich,

b) dodrziavat’ zakon o ochrane nefaj¢iarov, z&kon 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri
praci, pravnu Upravu na useku protipoZiarnej ochrany. Fajcenic je mozné len vo
vyhradenom priestore s vyznacenim stkromného preruSenia v dochadzke,

€) plnit’ alohy zadané v stlade s pracovnou zmluvou a pracovnou napliou,

d) bezodkladne ohlasovat’ pisomne oddeleniu prace a miezd zmeny vo svojich osobnych
pomeroch, akymi su napriklad zmena rodinného stavu, priezviska, bydliska, narodenie
dietata, zmena obcianskeho preukazu, zdravotnej poistovne, bankového uctu a

podobne, alebo vyplyvajuce z platnej pravnej Upravy,
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e) nepozivat’ alkoholické napoje alebo iné navykové alebo omamné latky a psychotropné
latky v mieste vykonu prace, alebo v riadnom pracovnom ¢ase aj mimo miesta vykonu
prace a nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace,

f) podrobit’ sa dychovej skuske, ¢i nie je pod vplyvom alkoholickych napojov, alebo
vySetreniu, ¢i nie je pod vplyvom omamnych prostriedkov, alebo psychotropnych latok
na vyzvu riaditela tradu, vediuceho zamestnanca alebo zamestnanca povereného
vykonanim takejto skusky. Dychova skuSka sa vykona v pritomnosti d’alSich dvoch
zamestnancov a jej odmietnutie, ako i odmietnutie podrobit’ sa vysetreniu, ¢i nie je pod
vplyvom omamnych prostriedkov a psychotropnych latok, sa povazuje za zavazné
porusenie pracovnej discipliny. O vysledku dychovej skisky a vySetreni, i negativnom,
sa spiSe protokol, ktory podpiSe ten, kto ich nariadil, a v pripade dychovej skisky obaja
zamestnanci. V pripade pozitivnej dychovej skusky a vySetrenia dava prislusny veduci
zamestnanec navrh na d’alsie konanie.

Veduci zamestnanec je d’alej povinny pisomne upozornit’ zamestnanca na porusenie
pracovnej discipliny menej zdvaznym spésobom, ak k nemu doslo a sti¢asne ho upozornit’
na moznost’ skonc¢enia pracovného pomeru vypoved'ou.

Clanok XIIL
Porusenie pracovnej discipliny

PoruSenim pracovnej discipliny zamestnanca je zavinené (Umyselné aj nedbanlivostné)
konanie alebo opomenutie, ktorym pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej suvislosti
s nimi zamestnanec porusil povinnosti alebo nedodrzal obmedzenia, ktoré mu vyplyvaju
z vnutornych organizaénych predpisov uradu, pracovnej zmluvy, pracovnej naplne a
z kolektivnej zmluvy.

PoruSenie pracovnej discipliny sa z hladiska intenzity, zdvaZznosti a désledkov za
porusenie deli na:

a) menej zavazné a

b) zavazne

Za menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa povaZzuje kazde poruSenie
pracovnej discipliny zo strany zamestnanca alebo veduceho zamestnanca, ktoré nie je
mozn¢é pravne kvalifikovat’ za zavazné porusenie pracovnej discipliny, aj ked’ nie je priamo
zadefinované v bode 7. tohto ¢lanku.

Pod pojmom dobré mravy sa na Gcéely porudenia pracovnej discipliny rozumeju zékladne
pravidla moralky, ktoré tvoria podstatu etického hodnotenia konkrétnej situacie aich
stladu so vSeobecne uznavanymi pravidlami slusnosti a poctivého konania. Rozpor medzi
konanim zamestnanca a dobrymi mravmi sa posudzuje individualne s prihliadnutim na
konkrétne okolnosti konania v danom obdobi a vo vztahu k postaveniu zamestnanca.
Sulad konania zamestnanca s dobrymi mravmi musi byt posudeny vzdy, bez ohl'adu na to,
7ze by obsah bol vysledkom slobodnej dohody medzi zac¢astnenymi zamestnancami
a taktiez bez ohl'adu na to, kto pripadny rozpor s dobrymi mravmi zavinil, alebo ¢i niektory
z ucastnikov bol pri tejto dohode v dobrej viere.

Podnikanim sa na tucely poruSenia pracovnej discipliny povaZuje faktické vykonavanie

¢innosti  (predmetu podnikania) — t. j. sustavna ¢innost vykondvana samostatne
podnikatel'om vo vlastnom mene a na vlastnii zodpovednost’ za u¢elom dosiahnutia zisku.
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6. Za menej zavaZzné porusenie pracovnej discipliny sa povaZzuje najma:

a) nesplnenie pracovnych a terminovanych uloh uloZenych vedicim zamestnancom alebo
inym zamestnancom opravnenym ukladat’ ulohy zamestnancovi,

b) neopodstatnené odmietnutie splnenia povinnosti vyplyvajlcej z pracovnej zmluvy
a pracovnej naplne uloZenych vedicim zamestnancom alebo inym zamestnancom
opravnenym ukladat’ ulohy zamestnancovi,

c) nedostatky zistené alebo preukéazané kontrolou, za ktoré je zamestnanec zodpovedny, aj
ked’ nimi nedoslo k obohateniu sa zamestnanca alebo o0séb jemu blizkych alebo k
ziskaniu inych hmotnych vyhod alebo také nedostatky, nasledkom ktorych vznikla
zamestnavatel'ovi Skoda do 250 €,

d) opodstatnena staznost’ na nevhodné spravanie sa a konanie zamestnanca voci vedicemu
zamestnancovi, inému zamestnancovi alebo stranke,

e) opodstatnena staznost na riadne alebo vcasné neplnenie pracovnych uloh
zamestnancom (napr. neoddvodnené nedodrZanie lehoty pri vybavovani spisov),

f) nedodrZzanie uréeného tyzdenného pracovného Casu a za tymto ucelom nespravne
uvedenie prichodu a odchodu z pracoviska v IDESTe alebo neuvedenie prichodu alebo
odchodu v IDESTe.

g) riadne a véas neospravedlnena nepritomnost’ na pracovisku v rozsahu menej ako 4
hodin,

h) porusenie zakazu fajéenia na pracovisku,

i) opustenie pracoviska bez priepustky alebo suhlasu prislusného veduceho zamestnanca,

j) nehospodarne zaobchadzanie s majetkom organizécie,

K) pouzivanie nelicencovaného softvéru na pridelenej vypoctovej technike alebo
podozrenie na poruSenie zakona ¢. 185/2015 Z. z. o autorskom préve a pravach
suvisiacich s autorskym pravom v zneni neskorsich predpisov,

[) vyuZivanie pracovnej vypoctovej techniky alebo iného majetku zamestnavatela na
sukromné ucely zamestnanca,

m)naruSenic medzil'udskych vztahov na pracovisku Sirenim nepravdivych informacii
alebo rozsirovanim osobnych a citlivych udajov o inych zamestnancoch alebo veducich
zamestnancoch, ak takéto konanie zamestnanec, ktorého sa tyka, oznami nadriadenému
veducemu zamestnancovi ,

n) uvédzanie klamlivych a nepravdivych Gdajov v pracovnych podkladoch a dokladoch,

0) nepodanie majetkového priznania vedicim zamestnancom za podmienok a v terminoch
uvedenych v zakone o vykone prace,

p) nesplnenie povinnosti a nedodrzanie obmedzeni, ktoré zamestnancovi vyplyvaju
z pravnych predpisov a vnutornych predpisov Uradu,

g) opakované porusenie pravidiel finan¢nej kontroly.

7. Zazavazneé porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

a) pozivanie alkoholickych napojov alebo inych omamnych alebo psychotropnych latok
na pracovisku pri plneni pracovnych uloh a pocas pracovného ¢asu aj mimo pracoviska,

b) nastup do prace pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych alebo psychotropnych
latok,

¢) odmietnutie dychovej skusSky ako aj odmietnutie podrobit’ sa vySetreniu vplyvu
omamnych prostriedkov a psychotropnych latok,

14



d) vedomé Sirenie a sprostredkovanie nepravdivych alebo pravdu skresl'ujtcich alebo
zavadzajucich skutocnosti, ktoré by mohli poskodit povest zamestnavatela alebo
veduceho zamestnanca alebo inych zamestnancov,

e) neodborny alebo nekvalifikovany postup pri plneni pracovnych tloh a pochybenie pri
ich realizacii s nasledkom ohrozenia dobrého mena zamestnavatel’a navonok,

f) riadne a v¢as neospravedlnena nepritomnost’ na pracovisku v rozsahu nad 4 hodiny,

g) nedostatky zistené alebo preukézané kontrolou, za ktoré je zamestnanec zodpovedny, ja
ked’ nimi nedoSlo k obohateniu sa zamestnanca alebo 0séb jemu blizkych alebo k
ziskaniu inych hmotnych vyhod alebo nasledkom ktorych vznikla zamestnavatel'ovi
Skoda nad 250 €,

h) neposkytnutie alebo odmietnutie sucinnosti pri plneni pracovnych tloh do takej miery,
7e znemoznuje spolupracu vo vnutri kolektivu, medzi jednotlivymi Gtvarmi Gradu, alebo
medzi iradom a inymi pravnickymi osobami,

i) preukdzand kradeZz na pracovisku, a to majetku zamestnavatela alebo majetku
zamestnancov alebo tretich osdb, nachadzajlcich sa v Urade,

j) neopravnené pouZivanie pracovnej vypocétovej techniky alebo iného majetku
zamestnavatela na vlastnii zarobkovu ¢innost' a opakované zneuzivanie uréeného
pracovného ¢asu na inu ¢innost’ ako to vyplyva z pracovnej zmluvy alebo z pracovnej
naplne,

k) vydanie alebo zverejnenie nespravnej, nepravdivej alebo nedplnej informécie alebo iné
porudenie zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informéciam v zneni
neskorsich predpisov,

I) poruSenie pravnych predpisov a smernic o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci alebo
na useku protipoZiarnej ochrany,

m)hrubé konanie proti dobrym mravom,

n) nedodrzanie povinnosti alebo obmedzeni uvedenych v § 8 ods. 1 pism. b) aZ h) alebo v
§ 9 zakona 0 vykone prace,

0) porusenie ml¢anlivosti 0 osobnych udajoch,

p) uvedenie umyselne nepravdivych udajov pri plneni pracovnych dloh s timyslom ziskat’
osobny prospech,

g) zneuZivanie pracovneho zaradenia na vykonavanie podnikatel’skych aktivit

r) neoznamenie vykonu inej zarobkovej ¢innosti, ktora by mohla mat’ k predmetu ¢innosti
zamestnavatel'a konkurencny charakter alebo jej vykon napriek poziadavke
zamestnavatel'a, aby sa takejto ¢innosti zdrzal,

s) nereSpektovanie prikazov uloZenych vedicim zamestnancom alebo inym
zamestnancom opravnenym ukladat’ ulohy zamestnancovi.

Clanok XIV.
Postup pri zisteni porusenia pracovnej discipliny

Zapisnicu o poruseni pracovnej discipliny spiSe veduci zamestnanec, ktory priamo riadi
zamestnanca zodpovedného za jej porusenie bez zbyto¢ného odkladu, trojmo, najneskor
do piatich pracovnych dni odo dna, ked sa o poruSeni dozvedel (poriadkova lehota).
V pripade, ak s na strane zamestnanca ospravedlnitelné osobné prekazky Vv préci,
zapisnica o poruseni pracovnej discipliny sa so zamestnancom prerokuje v den nastupu do
prace po ich ukonéeni. Po vypracovani zapisnice o poruSeni pracovnej discipliny predloZi
prislusny veduci zamestnanec jeden original tejto zapisnice na vedomie predsedovi
PSK, v ¢ase jeho nepritomnosti riaditelovi Uradu a druhy original predlozi za tc¢elom
prerokovania poruSenia pracovnej discipliny a vyvodenia sankcii na oddelenie préace
a miezd.
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Do zapisnice je nutné podrobne popisat’ ako doslo k poruseniu pracovnej discipliny, kto
zistil poruSenie pracovnej discipliny, mend zamestnancov alebo tretich osdb, ktoré tieto
okolnosti mézu dosvedcit. Ddlezitou sticastou zapisnice je vyjadrenie zamestnanca ku
skutkovym zisteniam. Vyjadrenie sa mozZe podat’ aj v samostatnej prilohe, najneskor viak
v ¢ase pred podpisom zapisnice. Ak sa zamestnanec odmietne vyjadrit, urobi sa
0 odmietnuti v zapisnici zaznam.

V pripade, ak ku zisteniu doslo na zéklade vysledkov kontroly, podrobny popis podla
predchadzajuceho bodu prvej vety sta¢i nahradit’ prilohou protokolu o vysledku kontroly,
resp. zapisnice o vysledku kontroly, spravy o vysledku naslednej finan¢nej kontroly.
V pripade, ak ku zisteniu doSlo na zaklade zaveru z preSetrovania st'aznosti, podrobny
popis nalezitosti podl'a predchadzajuceho bodu prvej vety staci nahradit’ prilohou zépisnice
z preSetrenia staznosti.

Veduci zamestnanec je povinny s obsahom zapisnice oboznamit’ zamestnanca, ktory sa
dopustil porusenia pracovnej discipliny. Zapisnicu po preéitani podpisu vsetky zacastnené
osoby (zamestnanec, ktory porusil pracovnu disciplinu, osoby, ktoré su svedkami
porusenia pracovnej discipliny a vedlci zamestnanec). Odoprenie podpisu, dévody tohto
odopretia a namietky proti obsahu zapisnice sa v nej zaznamenaju.

Zamestnanec oddelenia prace a miezd po doruceni zapisnice podl'a bodu 1 v spolupréci
s veddcim zamestnancom, ktory zapisnicu spisal poda predsedovi PSK navrh na postih
voc¢i zamestnancovi. Postih podla ¢lanku XV. mozno kumulovat’. Predseda PSK tymto
navrhom nie je viazany.

Predseda PSK ur¢i postih voci zamestnancovi, ktory porusil pracovnu disciplinu.
Zapisnica o poruSeni sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

Tento postup sa pouzije primerane aj pri poruSeni pracovnej discipliny vedicim
zamestnancom.

Ak je zamestnanec dovodne podozrivy zo zavazného porusenia pracovnej discipliny a jeho
d’al§i vykon prace by ohrozoval dolezity zaujem zamestnavatela, méze zamestnavatel’ po
prerokovani so zdstupcami zamestnancov zamestnancovi docasne, najdlhSie na jeden
mesiac, prerusit’ jeho vykon prace. Nahradu mzdy vtomto pripade upravuje § 14la
Zakonnika préace.

Clanok XV.
Sankcie za porusenie pracovnej discipliny

Pri menej zavaznom poruseni pracovnej discipliny zamestnanci podla ¢l. XIV. bod 5
okrem pisomného upozornenie zamestnanca na porusenie, sucastou ktorého bude aj
upozornenie na moznost’ skoncenia pracovného pomeru vypoved’ou mézu navrhnit’:

a) zniZenie alebo odobratie osobného priplatku - vySku, dobu, po ktord bude osobny
priplatok zniZeny alebo odobraty,

b) skoncenie pracovného pomeru vypoved’ou, ak bol zamestnanec v poslednych Siestich
mesiacoch v suvislosti s poruSenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na
moznost’ vypovede.

Pri zavaznom poruSeni pracovnej discipliny zamestnanci podl'a ¢l. X1V. bod 5:

a) navrhnu zniZenie alebo odobratie osobného priplatku — vySku, dobu, po ktord bude
osobny priplatok zniZeny alebo odobraty,

b) navrhnl so zamestnancom skon¢it’ pracovny pomer okamzite,

¢) navrhnl so zamestnancom skoncit’ pracovny pomer vypovedou.
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Pre porusenie pracovnej discipliny podl'a bodu 1 pism. b) alebo podla bodu 2 pism. c)
moZe zamestnavatel’ skonéit’ pracovny pomer vypovedou iba v lehote dvoch mesiacov
odo dna, ked’ sa o dovode dozvedel, najneskdr do jedného roka odo dna, ked” dovod
vypovede vznikol.

Pre poruSenie pracovnej discipliny podl'a bodu 2 pism. b) mdze zamestnavatel’ skoncit’
pracovny pomer V lehote dvoch mesiacov odo dina, ked sa o ddvode na okamzZité
skoncenie dozvedel, najneskor vSak do jedného roka odo dna, ked’ tento dovod vznikol.

Ak v priebehu lehoty dvoch mesiacov uvedenej v bode 3 a4 konanie zamestnanca,
Vv ktorom mozno vidiet’ poruSenie pracovnej discipliny, stane predmetom konania iné¢ho
organu, mozno dat’ vypoved eSte do dvoch mesiacov odo dia, ked sa zamestnavatel
dozvedel o vysledku tohto konania.

Clanok XVI.
Povinnosti veducich zamestnancov

Veduci zamestnanec ma okrem zékladnych povinnosti zamestnanca stanovenych v § 81
Zéakonnika préace, § 8 zakona o0 vykone préace a v Cl. XII. tohto pracovného poriadku aj
povinnosti vyplyvajlce z jeho veducej funkcie stanovené v § 82 Zakonnika prace av § 10
zakona o vykone prace, ak nie je v pracovnom poriadku uvedené inak.

KaZdy veduci zamestnanec je povinny:

a) poznat’ ulohy, organizaciu prace a posobnost’ nim riadeného tseku, ako aj tlohy inych
Usekov v rdmci Uradu v rozsahu potrebnom pre vykon vlastnej riadiacej ¢innosti,

b) zabezpecit’ plnenie vSetkych Uloh nim riadeného Useku,

c) riadit, kontrolovat, pravidelne hodnotit aorganizovat pracu podriadenych
zamestnancov a objektivne ohodnocovat’ ich pracovné vysledky,

d) zabezpecit riadne plnenie uloh vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy,

e) riadne avcéas navrhovat’ odmefiovanie zamestnancov podla prislusnych vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov, kolektivnej zmluvy a pracovnej zmluvy,

f) vytvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia pri
praci,

g) vytvarat’ podmienky pre zvySovanie odbornej tirovne zamestnancov,

h) zabezpedit, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny, a ak k poruseniu
pracovnej discipliny dbjde, zabezpecit’ postup podla ¢l. XIV. Pracovného poriadku,

1) zabezpecit riadne vedenie knih dochadzky a nasledne zabezpecit’ spravnost’ mesacnych
dochadzkovych listov,

J) zabezpecovat prijatie véasnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatel’a.

Odovzdéanie funkcie:

1.

Pri odovzdavani funkcie vediceho zamestnanca sa vyhotovi zapis o stave plnenia Gloh
riadeného pracovného useku, pocte zamestnancov, peciatkach, spisoch, koreSpondencii,
pripadne o stave finan¢nych prostriedkov, prisne zuétovatenych tla¢iv, ostatnych
majetkovych hodnotach a pod. Zapis podpiSe odovzdavajuci, preberajici a nadriadeny
veduci zamestnanec (pripadne nim povereny zamestnanec).

Rovnaky postup je pri odovzdavani inej ako vedtcej funkcie, pokial’ je to potrebné
vzhladom k d6lezitosti alebo rozsahu hmotnej zodpovednosti, alebo z inych déleZitych
dévodov.
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3.

=

3.
4.
5

6.

Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykona aj mimoriadna
inventarizacia.

Piata ¢ast’

Clanok XVI1.
Odmeriovanie zamestnancov
Plat
Plat je pefiazné plnenie poskytované zamestnancovi za pracu.
Zamestnancovi za podmienok a v rozsahu ustanovenych zakonom o odmenovani patri plat,
ktory tvori
a) tarifny plat resp. osobny plat
b) zvySenie tarifného platu podl'a § 7 ods. 8 zakona 0 odmenovani
c) priplatok za riadenie,
d) priplatok za zastupovanie,
e) osobny priplatok,
f) priplatok za starostlivost’ a vedenie sluzobného motorového vozidla,
g) priplatok za pracu v noci,
h) priplatok za pracu v sobotu alebo v nedel'u,
i) priplatok za préacu vo sviatok,
J) plat za pracu nadcas,
K) plat za neaktivnu Cast’ pracovnej pohotovosti na pracovisku,
I) odmena,
m) priplatok za zmennost’.

Zamestnancovi okrem platu podl'a ods. 1 patri

a) nahrada za neaktivnu Cast’ pracovnej pohotovosti mimo pracoviska vykonavania
pracovnych uloh,

b) nahrada za pohotovost’ pri zabezpecovani opatreni v obdobi krizovej situacie.

Plat je splatny pozadu za mesa¢né obdobie.

Vyuctovanie platu je vyplacané bezhotovostne poukdzanim na osobny ucet zamestnanca v

penaznom ustave po dohode so zamestnancom.

Vyplatny termin je stanoveny na 12. defi v mesiaci. V pripade objektivnych dévodov na

strane zamestnavatel'a sa moze splatnost’ platu presunut’ na posledny den v mesiaci.

Zamestnavatel je povinny dovody zmeny vyplatného terminu a zmenu vyplatného terminu

zamestnancom riadne a v¢as oznamit’.

Platové triedy a zarad’ovanie zamestnancov do platovych tried

Zamestnavatel' zaradi zamestnanca do platovej triedy podla najnarocnejSej pracovnej
¢innosti z hl'adiska jej zlozZitosti, zodpovednosti, fyzickej zataze, psychickej zataze, ktorti
ma vykonavat' podla druhu prace dohodnutého v pracovnej zmluve, apodla splnenia
kvalifika¢nych predpokladov, ktoré s potrebné na jej vykonanie.

Zamestnavatel’ zaradi veduceho zamestnanca do platovej triedy podla najnarocnejSej
pracovnej ¢innosti nim vykonavanej, najmenej do platovej triedy, do ktorej je zaradena
najnarocnejSia pracovna ¢innost vykondvana v nim riadenom organiza¢nom utvare..
Rovnako sa postupuje, ak ide o veduceho zamestnanca, ktory je Statutdrnym organom
zamestnavatel'a v zriad’ovatel'skej posobnosti
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Ak zamestnanec méa vykonavat’ pracovné ¢innosti s prevahou dusevnej prace, zaradi ho
zamestnavatel’ do niektorej z platovych tried od 2 az 11.

Ak zamestnanec mé vykonavat’ pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné
s prevahou fyzickej prace, zaradi ho zamestnavatel’ do niektorej z platovych tried 1 az 4.
Ide o kategOriu zamestnancov na pozicii - vodi¢, upratovacka, informator - dozor objektov.

Platove stupne a zarad’ovanie zamestnancov do platovych stupiiov

Zamestnavatel’ uréi dizku zapo¢itanej praxe zamestnanca a v zavislosti od nej ho zaradi do
jedného zo 14 platovych stupnov.

Zapocitana prax podla zakona o odmenovani je

a) odborna prax,

b) prax pri vykonavani pracovnych ¢innosti, ktoré maja iny charakter ako pracovna
¢innost,, ktord ma zamestnanec vykonavat’ u zamestnavatel'a, tito prax zamestnavatel’
zapocita v zavislosti od miery jej vyuZitia na Uspesné vykonavanie pracovnej ¢innosti,
najviac v rozsahu dvoch tretin.

Odborna prax na ucely zakona o odmenovani je stthrn znalosti a skdsenosti ziskanych pri
vykonavani pracovnych cinnosti, ktoré maju rovnaky, alebo obdobny charakter ako
pracovna ¢innost’, ktora ma zamestnanec vykonavat’ u zamestnavatela.

Tarifny plat

Vysku tarifného platu ur¢uje vedlci zamestnanec podrla prislusnej stupnice platovych tarif
na zaklade navrhu platového zaradenia do platovej triedy. Zamestnanci su zarad’ovani do
platovych tried podla Prilohy ¢. 3 k zdkonu ¢&. 553/2003 Z. z. — Z&kladnej stupnice
platovych tarif zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Zamestnavatel’ urc¢i tarifny plat vediicemu zamestnancovi podl'a stupnice platovych tarif,
podl’a ktorej sa urcuje tarifny plat jemu podriadenych zamestnancov.

Tarifny plat vo vySsom platovom stupni patri zamestnancovi od prvého dna v mesiaci,

v ktorom dosiahol pocet rokov zapoCitanej praxe potrebny pre vyssi platovy stuper.

V sulade s 8 7 ods. 8 zakona 0 odmenovani zamestnancom, ktori zabezpecCuju vykon
samospravnej pésobnosti alebo preneseny vykon Statnej spravy, patri zvySenie tarifného
platu 0 15 %. Takto zvySeny tarifny plat patri vSetkym zamestnancom PSK v zmysle
schvalenej organiza¢nej §truktury, ktori st odmetiovani podla citovaného zikona a spliaju
podmienku uvedenu v prvej vete.

Priplatok za riadenie

Veducemu zamestnancovi patri priplatok za riadenie.

Priplatok za riadenie navrhne riaditel uradu veddcim odborov aveddcim oddeleni
kancelarie riaditel’a, riaditel’ kancelarie predsedu veddcim oddeleni kancelarie predsedu,
veduci odborov veducim oddeleni, hlavny kontrolér veducim oddeleni na tvare hlavného
kontrolora s prihliadnutim na naro¢nost’ riadiacej prace vedlceho zamestnanca.

Priplatok za riadenie schvali predseda.
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2.

Priplatok za zastupovanie

Zamestnancovi, ktory zastupuje veduceho zamestnanca V celom rozsahu ¢innosti
nepretrzite dlhSie ako Styri tyZdne apre ktorého zastupovanie nie je sucastou jeho
pracovnych povinnosti vyplyvajucich z pracovnej zmluvy, patri od prvého dna
zastupovania priplatok za zastupovanie v sume priplatku za riadenie zastupovaného
veduceho zamestnanca.

Priplatok za starostlivost® a vedenie sluzobného motorového vozidla

Zamestnancovi za starostlivost’ o pridelené sluzobné motorové vozidlo a za jeho vedenie
na ucely plnenia pracovnych tuloh, ak starostlivost’ o pridelené sluzobné¢ motorové vozidlo
a jeho vedenie je nad ramec pracovnych povinnosti, patri priplatok mesacne az do sumy
20 eur.

Podmienky na poskytovanie priplatku za starostlivost’ a vedenie sluzobného motorového
vozidla v podmienkach UPSK upravuje Smernica, ktorou sa uruju podmienky
poskytovania priplatku za starostlivost’ a vedenie sluzobného motorového vozidla podla
§14b zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani.

Osobny priplatok

Zamestnancovi na ocenenie mimoriadnych osobnych schopnosti, dosahovanych
pracovnych vysledkov alebo za vykonavanie prace nad ramec pracovnych povinnosti
mozno priznat’ 0sobny priplatok az do vysky 100% z platovej tarify najvyssieho platového
stupna platovej triedy, do ktorej je zamestnanec zaradeny. Osobny priplatok sa urci pevnou
sumou zaokruhlenou na 50 eurocentov nahor.

Osobny priplatok mozZno priznat’, zvysit, znizit' alebo odobrat’ na zaklade pisomného
navrhu prislusného vedldceho zamestnanca. Zamestnavatel’ je povinny vopred prerokovat’
so zastupcami zamestnancov navrh na zniZenie alebo odobratie osobného priplatku.

Plat za pracu nadcas

Za hodinu prace nadcas patri zamestnancovi hodinova sadzba jeho funkéného platu zvySena
0 30 %, a ak ide o den nepretrzitého odpocinku v tyZdni, zvySena o 60 % hodinovej sadzby
funkéného platu. Ak sa zamestnavatel’ so zamestnancom dohodli na ¢erpani ndhradného
volna za pracu nad¢as, patri mu prislu$na Cast’ funkéného platu a za kazdd hodinu prace
nadcas hodina ndhradného vol'na; zvySenie podl'a prvej vety zamestnancovi nepatri. Ak
zamestnavatel' neposkytne zamestnancovi nahradné volno pocas troch kalendarnych
mesiacov alebo v inom dohodnutom ¢ase po vykonani prace nadcas, patri zamestnancovi
zvysenie podla prvej vety.

Ak zamestnanec pracu nadcas vykonava v noci, v sobotu, v nedel’u a vo sviatok, patria mu

aj priplatky podl'a § 16 az 18 zakona o0 odmenovani, a to aj vtedy, ak mu za pracu nadcas
bolo poskytnuté nahradné volno.
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Priplatok za zmennost’

Zamestnancovi, ktorému zamestnavatel’ v dvojzmennej prevadzke, rozvrhol pracovny cas tak,
ze pracu vykonava striedavo vo vSetkych zmenach, patri priplatok za zmennost mesacne
v ramci rozpatia 1,3 % az 10 % platovej tarify prvého platového stupia prvej platovej triedy
zakladnej stupnice platovych tarif uvedenej v prilohe ¢. 3 k zdkonu 0 odmenovani. Priplatok za
zmennost’ sa ur¢i pevnou sumou zaokrthlenou na 50 eurocentov nahor.

Odmena

Zamestnavatel’ moze poskytniit’ zamestnancovi odmenu najmé za

a) kvalitné vykonavanie pracovnych cCinnosti alebo za vykonanie prace presahujucej
ramec pracovnych ¢innosti vyplyvajtcich z dohodnutého druhu préce,

b) splnenie mimoriadnej pracovnej ulohy alebo osobitne vyznamnej pracovnej ulohy,
alebo vopred uréenej ciel'ovej pracovnej ulohy, pripadne jej ucelenej etapy,

c) pracovné zasluhy pri dosiahnuti 50 rokov a 60 rokov veku az do sumy jeho funkéného
platu,

d) poskytnutie osobnej pomoci pri zdolavani poZiaru alebo mimoriadnej udalosti, pri
likvidacii a odstraniovani ich nasledkov, pri ktorych méze dojst’ k ohrozeniu Zivota,
zdravia alebo majetku,

f) précu pri prilezitosti obdobia letnych dovoleniek,

g) pracu pri prilezitosti viano¢nych sviatkov.

Navrh na poskytnutie odmeny vratane jej vysky pisomne odbvodni prislusny veduci
zamestnanec. Prislusny vedlci zamestnanec garantuje spravnost vecného plnenia
vykonavanych pracovnych ¢innosti.

Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi odmenu, ak tak ustanovi kolektivna zmluva
vys$$ieho stupna , za podmienok v nej zadefinovanych. (¢l. II bod 3. kolektivnej zmluvy
vysSieho stupiia).

Nahrada za neaktivnu ¢ast’ pracovnej pohotovosti mimo pracoviska

Zamestnancovi za nariadend alebo snim dohodnutd pracovni pohotovost mimo
pracoviska S moznostou pouzitia mobilnych prostriedkov spojenia patri ndhrada za
neaktivnu Cast’ pracovnej pohotovosti v sume

a) 5% hodinovej sadzby jeho funk¢éného platu,

b) 10% hodinovej sadzby jeho funkéného platu, ak ide o defi pracovného pokoja.

Vyhodnocovanie prace zamestnancov vykonavajucich pracu na zaklade dohéd
o0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Zamestnavatel’ moze na plnenie svojich tloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb vynimocne
uzatvarat’ s fyzickymi osobami dohody o précach vykonavanych mimo pracovného pomeru, ak
ide opracu, ktord je vymedzena vysledkom (dohodu o vykonani prace) alebo ak ide
0 prilezitostni ¢innost’ vymedzeni druhom prace (dohoda o pracovnej cCinnosti, dohoda
o0 brigadnickej praci Studentov).
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V zmysle ustanoveni Zakonnika prace (8 223, § 224) je zamestnavatel’ povinny viest’ evidenciu
pracovného ¢asu zamestnancov, ktori vykonavaju pracu na zaklade dohody o brigadnickej praci
Studentov adohody o pracovnej cinnosti tak, aby bol zaznamenany zaciatok a koniec
pracovného Casového useku, v ktorom zamestnanec vykondval préace, aviest' evidenciu
vykonanej prace u zamestnancov, ktori vykonavaju pracu na zéklade dohody o vykonani prace,
tak, aby V jednotlivych diioch bola zaznamena dizka ¢asového tseku, v ktorom sa préca
vykonavala.

Za vykonané prace dohodnuté v dohode patri dohodnutd odmena. Dohodnutd odmena je
zu¢tovana oddelenim prace a miezd na zéklade ,,Pracovneho vykazu® a ,,Vyhodnotenia dohody
0 vykonani prace/o pracovnej CcCinnosti/o brigadnickej praci Studentov* v dohodnutom
vyplatnom termine.

Vyhodnotenie dohody ... obsahuje: meno fyzickej osoby, obdobie préac, sihrn vykonanych prac,
stanovisko zodpovednej osoby k sposobu vykonania prace (napr. uplne splnena, Ciastoéne,
spokojnost’ atd’.) ¢i bola praca vykonana v sllade s poziadavkami zamestnavatela (vyhrady), ¢i
boli uloZené opatrenia na odstranenie nedostatkov a pod.

Dalej obsahom vyhodnotenia je odpracovany podet dni ahodin, suma na vyplatenie
odmeny, datum a podpis zodpovednej osoby.

Vyhodnotenie spracuje osoba zodpovedna za pridel'ovanie a kontrolu prac uvedena v dohode
a schvali riaditel’ uradu.

Vyhodnotenie dohody predklada osoba zodpovedna za pridel'ovanie a kontrolu prac na
oddelenie prace a miezd spolu s Pracovnym vykazom do konca prislusného mesiaca.

Siesta Cast’

Clanok XVIII.
PrekaZky v praci zamestnanca

1. Dolezité osobné prekazky, pri ktorych sa poskytuje pracovné vol'no s nahradou platu alebo
bez nahrady platu su uvedene v § 141 Zakonnika préce.

2. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pracovné vol'no s nahradou platu:

) na vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni na nevyhnutne
potrebny ¢as, najviac na sedem dni v kalendarnom roku, ak vySetrenie alebo oSetrenie
nebolo mozné vykonat’ mimo zakladného pracovného ¢asu,

a) na nevyhnutne potrebny c¢as na preventivne lekarske prehliadky suvisiace s
tehotenstvom, ak vysetrenie alebo oSetrenie nebolo mozné vykonat mimo zakladného
pracovného Casu,

b) nasprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie alebo
oSetrenie pri ndhlom ochoreni alebo uraze a na vopred urc¢ené vySetrenie, osSetrenie alebo
lieCenie; pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne len jednému z rodinnych
prislusnikov na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na sedem dni v kalendarnom roku, ak
bolo sprevddzanie nevyhnutné a uvedené ukony nebolo mozné vykonat mimo
zakladného pracovného casu,

) sprevadzanie zdravotne postihnutého diet'at’a do zariadenia socialnej starostlivosti alebo
Specialnej skoly; pracovné vol'no s nahradou mzdy sa poskytne len jednému z rodinnych
prislusnikov na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na desat’ dni v kalendarnom roku,

Na d’alSie osobné prekazky v praci sa vztahuju ustanovenia § 141 Zakonnika prace.
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Prekazky v praci na strane zamestnanca sa pri uplatneni pruzného pracovného casu
posudzuji ako vykon prace snahradou platu len v rozsahu, v ktorom zasiahli do
zakladného pracovného cCasu. V pripade, Ze cCast' ospravedlnenej prekazky v préci
zamestnanec nadpracuje v ramci prislusného tyzdna, prislacha mu plat v plnej vyske.

Ak je zamestnanec uznany doc¢asne praceneschopnym pre chorobu alebo Uraz, je povinny
to oznamit’ bez zbytocného odkladu, najneskdr do 2 pracovnych dni nadriadenému
vediicemu zamestnancovi a sucasne predlozit’ doklad o docasnej pracovnej neschopnosti
oddeleniu prace a miezd. Pri docasnej praceneschopnosti prechadzajucej do nového
kalendarneho mesiaca je zamestnanec povinny predlozit’ potvrdenie o trvani docasnej
pracovnej neschopnosti bez zbyto¢ného odkladu mzdovej uétarni, najneskér do 2
pracovnych dni nasledujuceho mesiaca za predchadzajuci mesiac. Pri skonceni docasnej
praceneschopnosti je zamestnanec povinny predlozit doklad o ukonceni docasnej
pracovnej neschopnosti bez zbytoéného odkladu oddeleniu prace a miezd, najneskdr do 2
pracovnych dni odo diia skon¢enia docasnej pracovnej neschopnosti. Podobne je potrebné
predlozit’ Ziadost’ 0 oSetrovné a doklady o karanténe bez zbyto¢ného odkladu oddeleniu
prace a miezd. Zamestnanec uplatiiuje narok na davky nemocenského poistenia na
predpisanych tlacivach.

Zena a muZ pisomne ozndmia zamestnavatelovi najmenej jeden mesiac vopred
predpokladany deni nastupu na materski dovolenku a rodiCovsku dovolenku,
predpokladany den ich prerusenia, skoncenia a zmeny tykajice sa nastupu, prerusenia a
skoncenia materskej dovolenky a rodi¢ovskej dovolenky.

Ziadost' o materské predklada zamestnankyfia na prislusnom tlagive oddeleniu prace a
miezd bez zbytocného odkladu, najneskor v den nastupu na materskii dovolenku.

Zamestnanec je povinny oznamit zamestnavatelovi ukoncenie docCasnej pracovnej
neschopnosti najneskdr jeden pracovny defi pred nastupom do zamestnania.

O poskytovani d’alsieho pracovného volna a pracovného vol'na z dévodov uvedenych v §
141 ods. 3 Zakonnika prace rozhoduje po predchadzajucom vyjadreni nadriadeného
zamestnanca predseda PSK. V tejto savislosti ndhrada platu prislicha zamestnancovi za
podmienok a v rozsahu ur¢enom prislusnymi predpismi.

Ak narok na poskytnutie pracovného vol'na podla § 141 ods. 3 Zakonnika prace vyplynie
z kolektivnej zmluvy vyssieho stupiia (vid’ ¢1. Il bod 6 kolektivnej zmluvy vyssieho stupiia)
— zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi na jeho ziadost’ jeden deni pracovného volna
s ndhradou mzdy.

Clanok XIX.
Pracovné cesta a ndhrada vydavkov

Zamestnavatel moze zamestnanca vyslat’ na pracovnU cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len
s jeho sthlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu préace alebo miesta vykonu prace alebo ak moznost’ vyslania na
pracovnu cestu je dohodnuta v pracovnej zmluve.
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O vyslani zamestnanca na pracovni cestu rozhoduje priamy nadriadeny veduci
zamestnanec. Schval'ovanie pracovnych a zahrani¢nych ciest upravuju ,,Zasady obehu
u¢tovnych dokladov* a,,Smernica o tuzemskych pracovnych cestdch a zahrani¢nych
pracovnych cestach*.

Na pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu podl'a pokynov vediuceho zamestnanca,
ktory ho na pracovnu cestu vyslal.

Clanok XX.
Evidencia priepustiek, dovoleniek a pracovnych ciest

Evidencia preruSenia pracovnej doby z dévodu osobnych prekazok v praci sa vykonava a
kontroluje na jednotlivych odboroch a pracoviskach a pripaja sa k dochadzkovemu listu.
Evidencia schvalenych dovoleniek, sikromnych zaleZitosti, sluzobnych zéleZitosti sa vedie
v IDESTe a mzdovom IS.

Evidencia a kontrola prehlbovania a zvySenia kvalifikacie zamestnanca sa vedie na
jednotlivych odboroch a pracoviskach. Doklady o absolvovani $koleni, resp. o zvyseni
kvalifikacie sa odovzdavaju do osobného spisu zamestnanca vedenom na odd. PaM.
V pripade uzatvorenia dohody o zvySovani kvalifikacie zamestnanca sa $tudijné volno
zaznamenava v IDESTe.

Evidencia pracovnych ciest sa vedie a kontroluje prostrednictvom SW Fabasoft.

Clanok XXI.
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

Zamestnavatel’ je v rozsahu svojej posobnosti povinny sustavne zaistovat’ bezpecnost’ a
ochranu zdravia zamestnancov a na ten ucel vykonavat potrebné opatrenia vratane
zabezpeCovania prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému na riadenie
ochrany préce.

Za plnenie uloh na useku starostlivosti o bezpecnost a ochranu zdravia pri praci
zodpovedaju veduci zamestnanci na vSetkych stupfioch riadenia v rozsahu svojej
p6sobnosti.

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ predpisy a pokyny k bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci.

Zamestnanec je povinny dodrziavat’ ur¢eny zakaz fajéenia na pracoviskach.
Zamestnanec je povinny zucastnit sa na Skoleniach a vycvikoch organizovanych

zamestnavatel'om V zaujme zvySovania bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci a podrobit’
sa uréenym skuskam a lekarskym prehliadkam ustanovenym pravnym predpisom.
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Siedma cast’
Zodpovednost’ za Skodu

Clanok XXII.
VSeobecné ustanovenia

Ustanovenia o Skode a nadhrada Skody je upravena v § 177 az § 222 Zakonnika prace.
Skodou sa rozumie majetkova ujma vyjadritelna v peniazoch, pricom skutoéna $koda
spoc¢iva v skuto¢nom zmenseni majetku poSkodeného a predstavuje majetkové hodnoty,
ktoré je nutné vynalozit na uvedenic do predoslého stavu. Inou Skodou je ujma
spocCivajuca vtom, zZe v dosledku Skodnej udalosti nedbjde k rozmnozeniu, zvac¢Seniu
majetkovych hodnét, hoci sa to dalo ocakavat, ak by nebolo doslo k Skodnej udalosti.
Skodou sa rozumie nielen 3koda na veciach, resp. vecna $koda, ale aj ina $koda alebo ujma
na zdravi.

KaZdy je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia
a poskodeniu majetku alebo jeho zniCeniu, ani k bezdévodnému obohateniu. Ak hrozi
Skoda, zamestnanec je povinny na iiu upozornit’ vediiceho zamestnanca.

Zamestnanec je povinny nahradit’ tradu skuto¢nt Skodu v peniazoch, ak ju neodstrani
uvedenim do predoslého stavu.

Zamestnavatel’ je povinny poZadovat’ od zamestnanca nahradu Skody, za ktord mu
zamestnanec zodpoveda.

Pozadovanu nahradu Skody urci zamestnavatel’.

Clanok XXIII.
Rozsah nahrady Skody

Nahradu Skody sposobenej z nedbanlivosti méze zamestnavatel’ urcit’ nizSou sumou, ako
je skuto¢na Skoda alebo ako je Stvornasobok funkéného platu alebo priemerného
mesacného zarobku zamestnanca. Ak skuto¢na Skoda sposobena z nedbanlivosti je niZSia
ako jeden funkcny plat alebo priemerny mesacny zarobok zamestnanca, suma ndhrady
Skody musi byt najmenej jedna tretina skuto¢nej Skody. Ak skutocna Skoda sposobend z
nedbanlivosti je vysSia ako Stvornasobok funkéného platu alebo priemerného mesaéného
zarobku zamestnanca, suma nahrady Skody musi byt najmenej jeden funkcny plat alebo
priemerny mesacny zarobok zamestnanca. Ak zamestnanec uhradil asponl dve tretiny
urcenej sumy nahrady Skody, mdze zamestnavatel' upustit’ od vyméhania zvysnej sumy
ndhrady Skody. To neplati, ak ide o zodpovednost’ zamestnanca za schodok na zverenych
hodnotach a o zodpovednost’ zamestnanca za stratu zverenych predmetov alebo ak bola
Skoda spdsobena umyselne alebo pod vplyvom alkoholu alebo po poZiti omamnej latky
alebo psychotropnej latky, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat'.

Ak bola Skoda spésobena imyselne — uhradza sa skuto¢na skoda bez obmedzenia vysky
a moze sa pozadovat’ aj ina Skoda.

PoZadovanu nahradu $kody a obsah dohody o sp6sobe jej uhrady, s vynimkou nahrady
Skody nepresahujtcej 50 eur, je zamestnavatel’ povinny vopred prerokovat’ so zastupcami

Zamestnancov.

Bezddvodné obohatenie je majetkovy prospech definovany v § 222 Zakonnika prace.
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Clanok XXIV.
Vseobecna zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

Zamestnanec zodpoveda za:

1.

2.
3.

Skodu, ktorti spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych Gloh alebo
v priamej savislosti s nim.

Skodu, ktord spdsobil tmyselnym konanim proti dobrym mravom.

Za nesplnenie povinnosti na odvratenie hroziacej Skody.

Clanok XXV.
Osobitna zodpovednost’ zamestnanca

Ak zamestnanec prevzal na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti zodpovednost’ za
zverené hotovosti, ceniny, tovar, zdsoby materialu alebo iné hodnoty ur¢ené na obeh alebo
obrat, ktory je povinny vyuctovat’ a zodpoveda za vzniknuty schodok.

Dohodu 0 hmotnej zodpovednosti uzatvara v mene Gradu predseda PSK so zamestnancom
poverenym hospodarenim s penaznou hotovost'ou, ceninami a ostatnymi zverenymi
prostriedkami. Dohoda musi byt’ uzatvorena pisomne, inak je neplatna.

Zamestnanec osobitne zodpoveda aj za stratu zverenych predmetov, ktoré mu drad zveril
na zéklade pisomného potvrdenia.

Pri rozhodovani o ndhrade Skody sa prihliada na pri¢iny vzniku §kody, mieru zavinenia, na
pripadna spolutcast’ inych 0sdb na vzniku Skody, na vysku Skody, rozsah Skodlivych
nasledkov a na okolnosti, za ktorych ku Skode doslo.

Clanok XXVI.
VSeobecna zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu

Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi:

a) za Skodu podla § 192 Zakonnika prace,

b) za skodu spdsobenti na odlozenych veciach podla § 193 Zakonnika préace,

c) za Skodu pri odvracani skody podla § 194 Zakonnika prace,

d) za Skodu pri pracovnom Uraze a pri chorobe z povolania podla § 195 Zakonnika prace.

2. Zistenie vysky spoOsobenej Skody, zistenie skutocnosti podstatnych pre zbavenie sa

zodpovednosti za skodu, ur¢enie vysky skody a ur¢enie vysky nahrady skody zabezpecuje
zamestnavatel’ formou prerokovania v Skodovej komisii Gradu. Vyplatenie nahrady Skody
uskuto¢ni urad spravidla do jedného mesiaca od zistenia Skody.

3. Zamestnancovi pri skon¢eni pracovného pomeru a v pripadoch, kedy zamestnavatel’ odovzda

1.

zvereny majetok, na jeho poziadanie vyda Urad pisomné potvrdenie o jeho prevzati.

Clanok XXVII.
Zodpovednost’ za Skodu na odloZenych veciach

Zamestnanec uzamyka vstup na pracovisko pri kazdom jeho opusteni.
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2. O strate alebo poSkodeni veci zamestnanec pisomne upovedomi veduceho zamestnanca
bez zbyto¢ného odkladu najneskor vsak do 15 dni odo dia kedy sa o Skode dozvedel, inak
pravo na nahradu Skody zanika.

Osma &ast’
St’aznosti, podnety a oznamenia zamestnancov

1. Pisomné staznosti, podnety a oznamenia zamestnancov v SUVislosti s uplatiiovanim
pracovnopravnych vztahov rieSi vedici zamestnanec. Vybavovanie tychto staznosti
nepodlieha rezimu zdkona o staznostiach.

2. Oznamenia na nedodrZanie zadsady rovnakého zaobchadzania (priamu i nepriamu
diskriminéciu) na pracovisku rieSi oddelenie prace a miezd. O vyhradach alebo nesuhlase
voci vysledkom Setrenia oddelenia prace a miezd rozhoduje predseda PSK.

Deviata ¢ast’
Spolocné a zaverecné ustanovenia

1. Utinnostou tohto Pracovného poriadku sa v pInom rozsahu, ak nie je nizsie uvedené inak,
rusi Pracovny poriadok zo dna 1.2.2019 v zneni neskorSich dodatkov

2. Tento Pracovny poriadok nadobuda téinnost’ diiom 1.4.2021, nie vSak skor ako bol
U zamestnavatela zverejneny.

3. Gestorom dodrziavania a udrZiavania tohto Pracovného poriadku je oddelenie prace
a miezd uradu PSK.

4. Na pracovnopravne vztahy zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme sa
vztahuje Zakonnik prace, ak zakon o vykone prace vo verejnom zaujme neustanovuje
inak.

5. Ukladam vSetkym veducim zamestnancom oboznamit’ s tymto Pracovnym poriadkom
vSetkych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme uradu. Sti¢asne ukladam
vSetkym vedicim zamestnancom, aby Pracovny poriadok bol verejne pristupny
a k dispozicii vSetkym zamestnancom u veducich odborov a predsedu odborovej
organizécie Uradu.

6. Ustanovenia pracovného poriadku, na ktoré sa vzt'ahuje dohoda s odborovou organizaciou
boli odsuhlasené pri prerokovani tohto pracovného poriadku.

V Presove dna 16.3.2021 v. r. PaedDr. Milan Majersky, PhD.
predseda PSK
V Presove dina 16.3.2021 v. r. PaedDr. Peter Javorsky, PhD.

predseda ZO SLOVES PSK
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