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Psychosocialne centrum Kosice ako zamestnavatel’ vydava v zmysle § 84 zakona ¢. 311/2001
Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,Zadkonnik prace*) a v sulade s
§ 12 zékona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
(dalej len ,, zdkon o vykone price vo verejnom zaujme®) a zakona ¢. 553/2003 Z .z.
0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a O Zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zdkon o odmenovani‘)
a po predchadzajicom suhlase zamestnaneckého dévernika vydéava tento Pracovny poriadok
Psychosocidlneho centra KosSice.

A. Uvodné ustanovenia

A.1 Vieobecné ustanovenia
1. Pracovny poriadok Psychosocidlneho centra Kosice ( d’alej len ,,PSC*) je interny predpis,
vydany za t¢elom vnutorného poriadku, spravnej organizacie prace, Upravy prav a povinnosti
a vzajomnych vztahov zamestnavatel'a a zamestnanca, ktory bliZSie upravuje pracovnopravne
vztahy v sulade s ustanoveniami Zakonnika prace, zakona o vykone prace vo verejnom zaujme,
zakona o odmenovani a suvisiacimi pravnymi predpismi.
2. Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnavatela apre vSetkych zamestnancov
zamestnavatel’a, ktori si zamestnancami podla zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme
a Zakonnika préce a st v pracovnopravnom vzt'ahu k PSC.
3. PSC je zamestnavatelom zamestnancov, ktori vykonavaji pracu na pracovisku na
Lofflerovej ¢. 2 v KosSiciach, na JuZnej triede ¢. 23 a¢. 27 v Kosiciach, na Adlerovej ¢. 4
v KoSiciach.
4. Zamestnancom pri vykonavani prace vo verejnom zaujme je podl'a zakona o vykone prace
vo verejnom zaujme fyzickd osoba, ktora je v pracovnopravnom vztahu k zamestnavatel'ovi
uvedenému v § 1 ods. 2 zdkona o vykonavani prace vo verejnom zaujme.
5. Zamestnancom podl'a Zakonnika prace je fyzicka osoba, ktora v pracovnopravnych vztahoch
vykonava pre zamestnavatel’a zavislu pracu.
6. Verejny zaujem podla zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme je zdujem, ktory prinaSa
majetkovy prospech alebo iny prospech vSetkym obcanom alebo vicsine obCanov.
7. Vsetci zamestnanci musia byt oboznameni Stymto pracovnym poriadkom a svojim
podpisom to v Zazname o oboznameni zamestnancov s internym predpisom potvrdia.
8. Tato povinnost’ je realizovana prostrednictvom riaditel’ky organizécie do 3 pracovnych dni
po nastupe zamestnanca do pracovnopravneho vzt'ahu.

A.2 Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme

1. Zamestnanec musi po cely ¢as vykonu prace vo verejnom zaujme mat’ spdsobilost’ na
pravne ukony v plnom rozsahu, byt’ beztthonny, zdravotne sposobily na vykon préce,
ak to vyzaduje osobitny predpis a spifat’ kvalifikaéné predpoklady a osobitné
kvalifikacné predpoklady, ak to vyZaduje osobitny predpis.

2. Zabezuhonného sa nepovazuje ten, kto bol pravoplatne odstideny za imyselny trestny
¢in. Bezthonnost sa preukazuje vypisom z registra trestov nie star§im ako tri mesiace.
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3. Kvalifikacné predpoklady potrebné na vykondvanie pracovnych cinnosti, miera
zlozitosti, zodpovednosti, psychickd zataz a fyzicka zat'az tychto pracovnych ¢innosti
suuvedené v charakteristikach platovych tried pre pracovné ¢innosti (zakon ¢. 553/2003
Z. z. 0odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
a doplneni niektorych zakonov) a nariadenia vlady SR ¢. 354/2018 Z. z., ktorym sa meni
nariadenie vlady SR ¢. 314/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych
ginnosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 ich zmenach a dopliani v zneni
neskorsich predpisov.

B. Osobitné ustanovenia

B. 1 Ukastnici pracovnopravnych vzt’ahov
Zamestnavatel

a) Zamestnavatel v pracovnopravnom vztahu vystupuje vo svojom mene ama
zodpovednost’ vyplyvajicu z toho vzt'ahu.

b) Pravne tkony v pracovnopravnych ainych vztahoch vykonava v mene zamestnavatel'a
riaditel’ka Psychosocialneho centra Kosice.

C) Ini zamestnanci st opravneni vykonavat pracovnopravne ainé ukony len na zaklade
osobitného splnomocnenia riaditel’kou Psychosocialneho centra Kosice.

d) Ak statutarny organ alebo povereny zamestnanec prekro¢il pravnym ukonom
Vv pracovnopravnych vzt'ahoch svoje opravnenie, nezavidzuju tieto ikony zamestnavatela, ak
zamestnanec vedel alebo musel vediet’, Ze tento Statutarny organ alebo povereny zamestnanec
svoje opravnenie prekrocil. To isté plati, ak pravny tkon urobil zamestnanec, ktory na to nebol
opravneny zo svojej funkcie, ani tym nebol povereny.

Zamestnanec

Zamestnancom je fyzickad osoba, ktora v pracovnopravnych vztahoch vykondva pre
zamestnavatela zavisla pracu podl'a jeho pokynov za mzdu alebo odmenu. Ide 0 zamestnancov,
ktori st u zamestnavatel'a v pracovnom pomere, ak zo Zakonnika prace alebo inych pravnych
predpisov nevyplyva nie€o iné. Na zamestnancov vykonavajucich ¢innosti pre zamestnavatel'a
na zéklade dohdd o vykonani prace, 0 pracovnej ¢innosti, resp. dohod o brigadnickej ¢innosti
Studentov sa pracovny poriadok vztahuje len vtedy, ak to vyplyva z jeho d’al§ich ustanoveni,
pracovnopravnych predpisov, prip. z uzatvorenej dohody.

B.2 Vyber a prijimanie zamestnancov

1. Prijimanie zamestnancov do riadneho pracovného pomeru sa uskutoc¢iiuje na zaklade
vyhlasen¢ho vyberového konania, ktoré je zverejnené na webovom sidle PSC, na
stranke ,,profesia®, podl'a usmernenia zriad'ovatel'a PSC.

2. Prijimanie zamestnancov sa moze realizovat aj prostrednictvom interného vyberu
z uchadzacov, ktorych PSC vedie v databaze na zéklade prijatej ziadosti a sthlasu
ziadatel'a (najmé v pripadoch zastupovania, kratSieho pracovného uvézku alebo dohody
0 vykonani prace , pripadne dohody 0 pracovnej ¢innosti).
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3. Vyber uchadzacov o zamestnanie realizuje vyberova komisia, ktora ustanovi Statutar
PSC. Vyberové konanie prebieha spravidla pracovnym pohovorom, V pripade
pracovnej pozicie, ktora si vyzaduje psychicky sposobilii a odolni osobnost’ aj
psychologickym testovanim klinickym psycholégom PSC - socidlny pracovnik,
vychovavatel’, psycholog (pokial’ iné pravne predpisy neustanovuju d’alSie podmienky
prijimania zamestnancov).

4. Prijatie zamestnanca na konkrétnu pracovnu poziciu podliecha predchadzajucemu
stihlasu zriadovatel'a PSC (na zaklade usmernenia MMK) a vytvoreniu pracovného
miesta v organizacnom poriadku PSC.

B.3 Pracovny pomer

a) Predzmluvné vzt'ahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je Psychosocidlne centrum povinné oboznamit’ fyzick(
osobu s pravnymi povinnostami, ktoré pre nu vyplyni z pracovnej zmluvy, s pracovnymi
podmienkami a mzdovymi nalezitostami, za ktorych ma pracu vykonavat'.

Psychosocialne centrum moéze od fyzickej osoby, ktora sa uchadza o prvé zamestnanie,
vyZzadovat’ len informécie, ktoré suvisia s pracou, ktoria ma vykonavat’. Psychosocialne centrum
Kosice moze od fyzickej osoby, ktord uz bola zamestnana, pozadovat’ predlozenie pracovného
posudku a potvrdenia o predoslych zamestnaniach, pripadne referencie.

Fyzicka osoba je povinna informovat’ Psychosocialne centrum o skutoc¢nostiach, ktoré brania
vykonu prace, alebo ktoré by mohli Psychosocidlnemu centru spdsobit’ ujmu, ako aj o dizke
a forme pracovného pomeru u iného zamestnavatel’a.

b) Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer sa zaklada pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom a zamestnancom.
Pracovny pomer na zaklade pracovnej zmluvy vznika dilom, ktory bol dojednany v pracovnej
zmluve ako den nastupu do prace. Zamestnavatel' je povinny uzavriet pracovni zmluvu
pisomne v dvoch vyhotoveniach, z ktorych jedno obdrzi zamestnanec.

2. Ak zamestnanec v dojednany den nenasttpi do prace bez toho, ze by mu v tom branila
prekazka v praci, zamestnavatel moZe od pracovnej zmluvy odstlpit’.

3. Pracovna zmluva musi obsahovat’ nevyhnutné nalezitosti, ktorymi st : druh prace, stru¢na
charakteristika prace, miesto vykonu prace, pracovna pozicia, pripadne funkcia, den nastupu
do prace, doba trvania pracovného pomeru, dizka uréeného tyzdenného pracovného &asu,
vyplatny termin, vymera dovolenky, dizka vypovednej doby.

4. Sucast'ou pracovnej zmluvy je Rozhodnutie o plate, kde st uvedené mzdové podmienky a
neoddelitelnou sucastou pracovnej zmluvy je Pracovna napln s charakteristikou a popisom
konkrétnych pracovnych ¢innosti.

¢) Postup pri uzatvarani pracovného pomeru

PredloZenie dokladov zo strany zamestnanca

K uzatvoreniu pracovného pomeru je uchadza¢ 0 zamestnanie povinny predlozit’ nasledujice
doklady:

a/ obciansky preukaz,

b/ doklad o vzdelani,
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¢/ zapocet o odpracovanej dobe,

d/ preukaz poistenca,

e/ doklad preukazujuci zdravotnu sposobilost’, ak je to potrebné,

f/ vypis z registra trestov nie starsi ako 3 mesiace,

g/ vyplneny osobny dotaznik,

h) zdravotny preukaz, ak je to potrebné,

1) pracovny posudok z vykonanej vstupnej lekarskej prehliadky, ktora absolvuje na zaklade
odportcania zamestnavatel'a v dohodnutej pracovnej zdravotnej sluzbe.

Vystavenie dokladov zo strany zamestnavatela pri nastupe do zamestnania pre
zamestnanca

Kompetentny zamestnanec personalnej agendy zamestnavatel'a je povinny zamestnancovi
vyhotovit’:

a/ Pracovnii zmluvu, Rozhodnutie o plate, Popis prace/pracovnu naplii, Cestné vyhlasenie
0 praxi, Suhlas so spracovanim osobnych tidajov zamestnanca a d’alsie dokumenty, suvisiace
s aplikéaciou zdkona €.18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov (GDPR)

b/ Dohodu 0 hmotnej zodpovednosti podl'a funkéného zaradenia

¢/ Ziadost' na odvadzanie mzdy na bezny ucet

Vstupné S§kolenie zamestnancov o BOZP a PO

Kompetentny ur€eny zamestnanec Psychosocidlneho centra zabezpeci zdkladné poucenie
zamestnanca 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a poZiarnej ochrane. Zamestnanec
svojim podpisom potvrdi na prisluSnom formulari, ze bol pouc¢eny o BOZP a o PO.

Oboznamenie zamestnanca s vedenim evidencie dochadzky
Kompetentny zamestnanec, priamy nadriadeny zamestnanca, oboznami ho so spdsobom
vedenia evidencie dochadzky.

Prihlasenie zamestnanca do Socidlnej a zdravotnej poistovne

Kompetentny zamestnanec personalnej agendy zabezpeci, aby najneskor do 8 kalendarnych dni
bol novoprijaty zamestnanec prihlaseny do zdravotnej poistovne a dent pred nastupom do
zamestnania do socialnej poist'ovne.

Popis prace/pracovna napli

Priamy nadriadeny zamestnanca  zabezpeCi oboznamenie novoprijatého zamestnanca
s internymi predpismi organizacie, S jeho pracovnou napliou, ktora spracuje a zaeviduje do 5
pracovnych dni od nastupu alebo od preradenia na int funkciu. Pracovna ndpli musi byt
podpisand zamestnancom a riaditel’kou Psychosocialneho centra.

Zaskolovanie zamestnancov

Priamy nadriadeny zamestnanca, alebo nim uréeny zamestnanec obozndmi novoprijatého
zamestnanca s internymi predpismi PSC, s platnymi pravnymi predpismi, ktoré je potrebné
ovladat’ pri vykone danej pracovnej pozicie a zaroven vysvetli a objasni vSetky stvisiace
predpisy, metodické usmernenia a postupy Vv organizacii pri vykone danej agendy.
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Zaskolenie novoprijatého zamestnanca prebicha minimalne jeden mesiac od prijatia do
zamestnania, v pripade potreby tri mesiace pocas skusSobnej doby.

Po zaskoleni vyhotovi zodpovedny zamestnanec zdznam o zaSkoleni, ktory obsahuje
informacie o poskytnutych materialoch , vysvetlenia 0 konkrétnych pracovnych postupoch (
pokial’ je to potrebné) a podpisy oboch stran.

Zaznam o zaSkoleni sa zakladd do osobného spisu zamestnanca.

DalSie vzdelavanie zamestnancov

Zamestnanec je povinny sa vzdelavat' priebezne v agende, ktora je mu zverend podla
aktudlnych pravnych predpisov a postupov, ktoré si jeho praca vyzaduje. Minimalne 1 x ro¢ne
je zamestnanec povinny sa zacastnit’ odborného Skolenia, vycviku, seminara alebo konferencie,
ktoré sa zaoberaju danou problematikou. Zdravotnicky zamestnanec a socialny poradca majt
povinnost’ sa vzdeldvat’ d’alej podl'a prisluSnych pravnych predpisov a metodickych usmerneni.

Dohoda 0 zmene pracovnej zmluvy

Zmenu pracovnej zmluvy je mozné uskuto¢nit’ len pisomne a to Dodatkom k pracovnej zmluve
a zaroven v Rozhodnutiach o plate, ak uvedena zmena ma vplyv na platové nalezitosti. Dodatok
0 zmene pracovnej zmluvy vystavuje kompetentny zamestnanec personalnej agendy.

Zmeny pracovného pomeru

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Zamestnavatel’ je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit’ pisomne. Zmena obsahu pracovnej zmluvy sa vykona formou dohody o zmene
pracovnych podmienok. Vykonavat prace iného druhu alebo v inom meste nez bolo dojednané
V pracovnej zmluve je zamestnanec povinny len vynimocne, V pripadoch preradenia na int
pracu podla §55 Zakonnika prace, pracovnej cesty podla §57 Zakonnika prace a docasného
pridelenia podl'a §58 Zakonnika prace.

d) Skon¢enie pracovného pomeru

Pracovny pomer mozno skoncit’ :

a/ dohodou

b/ vypovedou

¢/ okamzZitym skoncenim

d/ skon€enim v skusobnej dobe .
e/ Pracovny pomer dohodnuty na dobu urcita sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.
f/ Pracovny pomer zanik4 smrt’ou zamestnanca.

Postup pri skonceni pracovného pomeru

Zamestnanec a zamestnavatel’ sa moZzu dohodnat’ na skonceni pracovného pomeru, pracovny
pomer sa skon¢i dohodnutym dilom. Dohodu o skonéeni pracovného pomeru zamestnavatel’
a zamestnanec uzatvaraju pisomne. V dohode musia byt uvedené dovody skoncenia
pracovného pomeru, ak to zamestnanec pozaduje, alebo ak sa pracovny pomer skonc¢il dohodou
z dévodov organizacnych zmien.

Skoncenie pracovného pomeru vypoved’ou modze urobit’ zamestnavatel' aj zamestnanec.
Vypoved musi byt pisomnd a dorufend, inak je neplatnd. Zamestnavate] moéze dat
zamestnancovi vypoved’ iba z dovodov ustanovenych podl'a ZP 311/2001. Dévod vypovede sa
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musi vo vypovedi zamestnancovi skutkovo vymedzit’ tak, aby ho nebolo mozné zamenit’ s inym
dovodom, inak je vypoved neplatna.

Zamestnanec moze dat’ zamestnavatel'ovi vypoved’ z akéhokol'vek dovodu alebo bez uvedenia
dovodu.

Vypoved’ alebo okamZité skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestndvatela je
zamestnavatel’ povinny vopred prerokovat’ so zastupcami zamestnancov, inak je neplatnd v
zmysle §74 Zakonnika prace.

Zamestnavatel moze okamzite skoncit’® pracovny pomer vynimoc¢ne a to iba vtedy, ak
zamestnanec bol pravoplatne odsudeny pre Umyselny trestny ¢in alebo zavazne porusil
pracovnu disciplinu. Blizsie Specifikacie v bode B4 tohto pracovného poriadku.

V skuSobnej dobe moze tak zamestnavatel, ako aj zamestnanec skoncit” pracovny pomer
pisomne z akéhokol'vek dovodu alebo bez uvedenia dovodu, ak d’alej nie je ustanovené
inak.. Pisomné oznamenie o skonceni pracovného pomeru sa ma dorucit’ druhému ucastnikovi
spravidla asponi 3 dni pred ditom, ked’ sa ma pracovny pomer skoncit’ podl'a §72.

Pracovny pomer uzatvoreny na uréitti dobu sa skon¢i uplynutim tejto doby. Ak zamestnanec
pokracuje po uplynuti dohodnutej doby s vedomim zamestnavatel'a d’alej vo vykone prace,
plati, Ze sa tento pracovny pomer meni na pracovny pomer uzatvoreny na neurcity cas, ak sa
zamestnavatel’ nedohodne so zamestnancom inak podla § 71.

Zamestnancovi patri pri prvom skonceni pracovného pomeru po vzniku naroku na starobny
dochodok alebo invalidny dochodok, ak pokles schopnosti vykonavat’ zarobkovl €innost’ je
viac ako 70 % , odchodné v sume jedného funk¢ného platu zamestnanca podla §76a.
ZP, podla Kolektivnej zmluvy vysSieho stupnia pre zamestnavatel'ov, ktori s odmenovani
podla zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme je mozné vyplatenie zvyseného odchodného. V podmienkach PSC po
prerokovani ~ zamestnavatela so zamestnaneckym dovernikom je mozné vyplatenie
odchodného vo vyske dvoch funkénych platov po odpracovani najmenej 5 rokov v organizacii.

Kompetentny zamestnanec personalnej agendy vystavi pred skonéenim pracovného pomeru
zamestnancovi vystupny list, na ktorom priamy nadriadeny zamestnanca, zamestnanec
ekonomickej agendy  podpisom potvrdia, ¢i ma zamestnanec vysporiadané alebo
nevysporiadané zaviazky vo¢i PSC. Ak ma zamestnanec nevyrovnané zavizky voci PSC,
zabezpe¢i dohodu o vyrovnavani zévdzku zamestnanca zodpovedny zamestnanec
ekonomického useku. Ak neddjde k uzatvoreniu dohody, prislusny usek predlozi vSetky
materialy na vymahanie pravnikovi.

Kompetentny zamestnanec personalnej agendy zabezpeci vyhotovenie potvrdenia
0 odpracovanej dobe - zapoctovy list, odhlasku z poistovne a odovzda zamestnancovi doklad
0 ukonceni pracovného pomeru.

Na zaklade ziadosti zamestnanca alebo nového zamestnavatela zabezpeci vypracovanie
pracovného posudku priamy nadriadeny zamestnanca.
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Pracovny pomer sa kon¢i uplynutim vypovednej doby podla §62. Vypovedna doba je dva
mesiace. Ak je dand vypoved zamestnancovi, ktory odpracoval u zamestnavatel’a najmenej 5
rokov, je vypovedna doba tri mesiace.

Vypovedna doba zacina plynut’ od prvého dna kalenddrneho mesiaca nasledujuceho po
doruceni vypovede a skon¢i sa uplynutim posledného dia prislusného kalendarneho mesiaca.

B.4 Povinnosti zamestnancov

VSeobecné povinnosti zamestnancov

1. Pracovat’ svedomito a riadne podl'a svojich sil, znalosti a schopnosti, plnit’ prikazy a pokyny
nadriadenych, ktoré boli vydané v stlade so vSeobecne zdvdznymi pravnymi predpismi
a dodrziavat’ zasady spoluprace s ostatnymi zamestnancami a dodrziavanie Etického kddexu
PO PSC.

2. Plne vyuzivat pracovny ¢as na vykonavanie prac vyplyvajucich z pracovnej naplne.
Zamestnanec si musi kvalitne, hospodéarne a v€as plnit’ pracovné tlohy.

3. Byt na zaciatku pracovného casu pripraveny k praci na svojom pracovisku a odchadzat’
Z neho az po skonceni pracovného €asu, s vynimkou stanovenej prestavky v praci.

4. Neopustit’ svojvol'ne pracovisko v pracovnom ¢ase.

5. Dodrziavat’ pravne a ostatné predpisy vzt'ahujice sa na vykonavanu pracu , s ktorymi boli
riadne oboznameni.

6. Riadne hospodarit’ s prostriedkami zverenymi zamestnavatel'om, strazit’ a chranit’ majetok
zamestnavatela pred posSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat v rozpore
S opravnenymi zaujmami a rozhodnutiami zamestndvatela. V organizicii plati : Zakaz
pouzivania majetku organizacie na stkromné ucely a zdkaz pouzivania PC a socidlnych sieti
na sukromné tcely.

7. Dodrziavat’ predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci (BOZP) a predpisy poZiarnej
ochrany ( PO ). Hlasit’ kazdy pracovny a mimopracovny uraz, vratane drobnych poraneni ihned’
priamemu nadriadenému.

8. Nepozivat' alkoholické ndpoje a omamné prostriedky na pracoviskach zamestnavatel'a
V pracovnom ¢ase, neprinasat’ ich na pracoviskd a nenastupovat’ pod ich vplyvom do préce,
dodrziavat’ uréeny zdkaz fajcenia na pracoviskach a v pracovnych priestoroch.

9. Podrobit’ sa kontrole pozitia alkoholu alebo inych omamnych latok, ktori vykonavaju
zamestnanci ur¢eni riaditel’kou Psychosocidlneho centra.

10. Upozornit prisluSného veduceho zamestnanca na Skodu zistent alebo sposobenti, ak v tom
nebrani dblezita okolnost’ alebo ak tym nevystavuje seba a inl1 osobu ohrozeniu.

11. Nezdrziavat' sa po pracovnom case v objekte PSC, ak zamestnancovi riaditelka PSC
nestanovi pracu nadcas. Zdrziavat' sa na pracovisku po pracovnom case je mozné len po
oboznameni a ustnom suhlase riaditel’ky Psychosocialneho centra.

12. Evidovat svoj prichod do zamestnania minimalne 5 minut pred za¢iatkom pracovného €asu,
odchod z pracoviska zaznamenat minimalne 5 minat po skonceni pracovného Casu. Svoje
prichody a odchody z pracoviska je povinny zamestnanec zapisovat’ do knihy dochadzky, ktora
je umiestnena v Prijimacej kanceldrii Psychosocidlneho centra ana kazdom pracovisku
organizacie ( Adlerova 4, Juzna trieda 23). Rovnako v knihe dochadzky sa vyznaci opustenie
pracoviska v ramci pracovného casu s uvedenim dovodu, pre ktory zamestnanec opustil
pracovisko.

Nedodrziavanie tejto zdsady sa hodnosti ako zdvazné poruSenie pracovnej discipliny.
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13. Opustit’ pracovisko najneskor 30 mintt po skonéeni pracovného ¢asu (ak nie je riaditel’kou
pisomne prikdzand praca nadcas ).

14. Oznamovat’ podozrenia 0 trestnej ¢innosti, poruSovani pracovnej discipliny, pracovného
poriadku alebo inych smernic a predpisov Psychosocialneho centra spachanej pri vykone prace
alebo v priame;j stuvislosti s fiou.

15. Nevynasat' z objektov PSC a zjednotlivych pracovisk tovar, predmety, material bez
nadobudacich dokladov a pisomného povolenia od priameho nadriadeného. Nepouzivat
telefonne pristroje k realizacii stkromnych hovorov.

16. Oboznamit’ sa s predpismi dolezitymi pre vykon prace a dodrziavat ich ( pracovna zmluva,
pracovna napli, popis pracovného miesta, interné Smernice, platné pravne predpisy).

17. Nahlasovat’ vSetky zmeny v osobnych tidajoch na agende ekonomicko- personalnej prace.
18. Udrziavat' v pozadovanom stave, poriadku a Cistote vSetky zverené osobné ochranné
pracovné prostriedKy, pracovny odev i pracovisko.

19. Neustale pracovat’ na svojom odbornom raste ziskavanim vedomosti ré6znymi formami,
zvySovat’ si svoju kvalifikaciu a absolvovat’ kvalifikaéné skusky v stilade s vykonom svojho
povolania.

20. Zucastiovat sa Skoleni, seminarov, odbornych diskusii, konferencii, ktoré suvisia
s vykonom pracovnej ¢innosti minimalne 1x ro¢ne, s podporou zamestnavatel’a.

21. Plnit’ konkrétne ulohy stanovené riaditelkou PSC v sulade s roénym planom, ¢innost'ou
a projektmi Psychosocialneho centra.

22. Dodrziavat’ obchodné tajomstva, ktoré tvoria vSetky skutoc¢nosti obchodnej, vyrobnej
a technickej povahy stvisiace s organizaciou, ktoré maji skutocnu alebo aspon potencialnu
materialnu, alebo nematerialnu hodnotu. Dbat’ o to, aby nebolo ohrozené vyzradenie faktov
tykajtcich sa obchodného tajomstva organizacie, ani po ukonceni pracovného pomeru.

23. Zachovavat ml€anlivost’ o klientoch, pracovnej €innosti stivisiacej s konkrétnou pomocou
klientovi, pracovnych postupoch a individualnych postupoch v odbornej ¢innosti.

Povinnosti veducich zamestnancov

Povinnosti veducich zamestnancov st vSeobecne platné povinnosti pre vSetkych zamestnancov,

povinnosti vyplyvajuce zo vSeobecnych zavaznych pravnych predpisov a internych predpisov

s dorazom najmé na:

1. riadenie, kontrolu a hodnotenie prace podriadenych zamestnancov,

2. dosledné dbanie na kvalitu a efektivnu organizéciu prace,

3. vytvéranie podmienok na zistovanie podmienok BOZP,

4.vedenie priamo riadenych zamestnancov k pracovnej discipline a neodkladné vyvodzovanie
postihov za porusovanie pracovnej discipliny,

5. zabezpecovanie odmenovania zamestnancov V sulade s platnou legislativou a internou

smernicou,

6. oboznamovanie novych zamestnancov s poZiadavkami na ich pracu, so vSeobecne

zavaznymi pravnymi predpismi vztahujicimi sa k ich praci, s platnymi internymi smernicami

a predpismi, zabezpecovanie osobnych ochrannych pomoécok nutnych k vykonu prace

a vytvaranie podmienok pre kvalitné plnenie pracovnych uloh,

7. oboznamovanie novoprijatych zamestnancov Sich pracovnou napliou, spracovanie

pracovnej naplne,

8. plnenie stalych a menovitych tloh stanovenych riaditel’kou PSC v stilade s ro¢nym planom

a ¢innost'ou Psychosocialneho centra,
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9. zabezpecenie prijatia véasnych a Gi¢innych opatreni na ochranu majetku PSC,
10.zabezpecovanie plnenia pracovnych tloh v sulade s dodrziavanim pracovnej discipliny.

B.5 PorusSenie pracovnej discipliny a postup zamestnavatel’a

Za porusSenie pracovne] discipliny sa povazuje kazdé zavinené nesplnenie alebo porusenie
povinnosti a obmedzeni zamestnanca, ako aj porusenie internych pracovnych predpisov vratane
Etického kodexu PO PSC. Porusenie pracovnej discipliny nie je, ak zamestnanec nesplni prikaz,
pokyn, ktory nie je v sulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi a pracovnymi
predpismi.

Zavainé porusenie pracovnej discipliny:

1. Pritomnost’ zamestnanca na pracovisku pod vplyvom alkoholu alebo omamnych latok
sa povazuje za zavazné porusenie pracovnej discipliny. Nasledkom je okamzZité skoncenie
pracovného pomeru v sulade s § 68 ods. 1. pism. b) Zakonnika prace.

2. Odmietnutie podrobit’ sa dychovej skiiske s cielom preukazania pozitia alkoholu alebo
omamnych latok sa povaZuje za zdvazné poruSenie pracovne]j discipliny. Nésledkom je
okamzité skoncenie pracovného pomeru v zmysle § 68 ods. 1. pism. b) Zakonnika prace.

3. Kradez, sprenevera, resp. pokus o kradez majetku zamestnavatel'a, pouzivanie majetku
Psychosocidlneho centra na sikromné ucely, alebo iné imyselné konanie zamestnanca, ktorého
nasledkom je znicenie, poSkodenie alebo zmenSenie majetku zamestnavatel’a sa povazuje za
zavazné porusenie pracovnej discipliny zvlast hrubym sposobom. Nasledkom je okamzité
skonéenie pracovného pomeru v zmysle § 68 ods. 1. pism. b) Zakonnika prace.

4. Neospravedlnena absencia (aj za jeden pracovny den ) sa posudzuje ako zavazné porusenie
pracovnej discipliny, ktoré sa postihuje kratenim dovolenky na zotavenie o dva dni v zmysle
§ 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace. Nasledkom je okamzité skoncenie pracovného pomeru
v zmysle § 68 ods. 1. pism. b) Zakonnika prace.

5. Zamerné vyhybanie sa absolvovaniu kvalifika¢nych skuSok sa povaZuje za zavazné
porusenie pracovnej discipliny s moznostou okamzite skoncit’ pracovny pomer podla § 68
ods. 1 pism. b) Zékonnika préace.

6. Donesenie alkoholickych napojov a omamnych prostriedkov na pracovisko zamestnancom
sa povazuje za zavazné poruSenie pracovnej discipliny. Nasledkom moéZze byt okamzité
skoncenie pracovného pomeru na zéklade § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace.

7. Neuposlichnutie pokynu alebo prikazu priameho nadriadeného, ktory vyplyva
Z pracovného zaradenia, sa posudzuje ako zdvazné poruSenie pracovnej discipliny s moznostou
dat’ zamestnancovi vypoved podla § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace.

8. Podavanie nepravdivych informacii nadriadenému zamestnancovi sa posudzuje ako
zavazné poruSenie pracovne]j discipliny s moznostou okamZitého skonéenia pracovného
pomeru podla § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace.

9. Vykon prace pre seba, alebo iné osoby v pracovnom ¢ase, majetkové a moralne delikty na
pracovisku, ublizenie na zdravi sa posudzuje ako zavazné porusenie pracovnej discipliny.

10. Porusenie povinnosti zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa zamestnanec
dozvedel v savislosti s vykonavanim prace aktoré v zaujme zamestnavatela nemozno
oznamovat’ inym osobam.
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11. Vedomé vydanie alebo zverejnenie nepravdivej alebo nelplnej informacie , alebo iné
porusenie zékona ¢. 18/2018 Z. z. 0 slobodnom pristupe k informaciam .

12. Konanie proti dobrym mravom.

13. Prijimanie a pozadovanie darov, ¢i inych vyhod od fyzickych alebo pravnickych osob
Vv suvislosti s vykondvanim prace.

14. Vedomé vyhotovenie nepravdivého dokumentu alebo vedomé uvedenie nepravdivych
udajov suvisiacich s vykonavanim prace.

15. Opakované menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny .

16. Obt'azovanie na pracovisku.

17. Nasilie na pracovisku.

Menej zavazné porusSenie pracovnej discipliny:

Pre menej zavazné porusenie pracovnej discipliny mozno dat’ zamestnancovi vypoved’, ak
bol v poslednych Siestich mesiacoch v stvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne 3X
upozorneny na moznost’ vypovede.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa v podmienkach PSC povazuje:

1. PorusSenie predpisov o bezpec¢nosti a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrany. Pri prvom
zisteni nedodrzanie predpisov BOZP a PO sa zamestnancovi zasiela pisomné upozornenie na
porusenie pracovnej discipliny s moznostou vypovede podl'a § 63 ods. 1 pism. €) ZP.

2. Vykonanie nekvalitnej prace anedostatocnd intenzita prace pozadovand na danom
pracovisku. Pri prvom zisteni sa zamestnancovi posiela pisomné upozornenie vystavené
priamym nadriadenym s moznost'ou vypovede podl'a § 63 ods. 1 pism. e) Zdkonnika prace.

3. Nedodrziavanie internych smernic organizacie. Pri prvom zisteni sa zamestnancovi zasiela
pisomné upozornenie vystavené priamym nadriadenym s moznostou vypovede podla § 63
ods. 1. pism. e) Zakonnika prace.

4. Umyselné poskodzovanie Psychosocialneho centra nevhodnym spravanim, poskodzovanie
dobrého mena PSC. Pri prvom zisteni sa zamestnancovi zasiela pisomné upozornenie na
porusenie pracovnej discipliny s moznost'ou vypovede podla § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika
prace.

5. Nedodrzanie stanoveného pracovného €asu- za nedodrzanie stanoveného pracovného Casu sa
povazuje :

a) oneskoreny prichod na pracovisko v neodévodnenych pripadoch,

b) predcasny odchod z pracoviska bez sthlasu priameho nadriadeného,

¢) prekrocenie stanovenej prestavky na jedenie a oddych,

d) opustenie pracoviska bez vedomia priameho nadriadeného.

Pri prvom zisteni nedodrzania stanoveného pracovného Casu sa zamestnancovi zasiela pisomné
upozornenie na porusenie pracovnej discipliny s moznostou vypovede podla § 63 ods. pism.
e) Zakonnika prace.

6. Porusenie zékazu fajcenia na pracovisku.

7. PoruSenie pravidiel slusnosti ( napr. verbalne utoky ako vyhrazky, osoovanie, pouZzivanie
vulgarizmov) vo vztahu k ostatnym zamestnancom alebo klientom.

Za porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje aj akékol'vek poruSenie povinnosti

a obmedzeni zamestnanca pri vykone prace vo verejnom zaujme uvedené v § 8 zakona
0 vykone prace vo verejnom zaujme a to podl’a miery zavazZnosti.
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Postup pri poruSeni pracovnej discipliny

Priamy nadriadeny, ktory zisti porusenie pracovnej discipliny bezodkladne, najneskor
do 10 pracovnych dni odo dna, ked’ sa o poruseni pracovnej discipliny dozvedel,
vyhotovi pisomny zdznam o poruseni pracovnej discipliny . V pisomnom zizname
uvedie najmé to, kto sa dopustil porusenia, akym sposobom, ¢asovy udaj, suvisiace
skuto€nosti, ako doslo k poruSeniu pracovnej discipliny, podporné dokazy, vyjadrenie
zodpovedného zamestnanca k poruseniu, vyjadrenie priameho nadriadené¢ho

k zavaznosti porusenia a datum vyhotovenia zaznamu.

Po vyhotoveni pisomného zdznamu priamy nadriadeny zamestnanca, ktory porusil

pracovnu disciplinu  obozndmi uvedeného zamestnanca, pripadne d’alSich

zamestnancov, ktorych sa porusenie pracovnej discipliny moze tykat, s obsahom
pisomného zdznamu. Pritomné osoby potvrdia svojim podpisom suhlas s obsahom
zaznamu, v pripade vyjadrenia nesuhlasu priamy nadriadeny zapiSe dovody nesuhlasu

S obsahom zaznamu, pripadne dovodov odmietnutia podpisania pisomného zaznamu.

Nésledne priamy nadriadeny pripravi navrh na wurfenie primeranej sankcie

zodpovednému zamestnancovi s prihliadnutim na zavaznost' a nasledky porusenia

pracovnej discipliny, mieru a formu zavinenia, okolnosti pripadu, doterajSie spravanie
aplnenie povinnosti zamestnanca. Uvedeny navrh priamy nadriadeny predlozi
riaditel’ke zariadenia na vyjadrenie.

Riaditel’ka PSC spolu so zamestnankynou persondlnej agendy moézu vyziadat

dopliiujiice pisomné vyjadrenia suvisiace so vznikom porusenia pracovnej discipliny.

Po prerokovani vsetkych dostupnych informadcii a pisomnych podkladov rozhodne

riaditel’ka PSC o niektorej z nasledovnych sankcii:

a) pisomné upozornenie o poruseni pracovnej discipliny,

b) pisomné upozornenie o poruSeni pracovnej discipliny menej zavaznym sposobom
s uvedenim, Ze zamestnavatel’ moZe dat’ zamestnancovi pri opakovanom poruseni
vypoved,

C) znizenie alebo odobratie osobného priplatku,

d) okamzité skoncéenie pracovného pomeru pri zdvaznom poruSeni pracovnej
discipliny,

e) skoncenie pracovného pomeru vypovedou,

f) iné rozhodnutie riaditel’ky PSC, pripadne kombinacia sankcii.

Pisomny zdznam spolu s dokumentaciou sa zalozi do osobného spisu zodpovedného

Zamestnanca.

Porusenie pracovnej discipliny je jednym z dovodov na danie vypovede a V pripade

navrhu na vypoved alebo okamzité¢ skoncenie pracovného pomeru sa postupuje

v zmysle § 63 Zakonnika prace.

Neuspokojivé plnenie pracovnych uloh a sankcie

Neuspokojivym plnenim pracovnych uloh sa na ucely tohto pracovného poriadku
rozumie nedostatok Vv plneni povinnosti zamestnanca, spoc¢ivajuci najméi v neplneni
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pracovnych tloh riadne avéas (najmid nedostatotna odbornost, nedosahovanie
Standardnych vystupov, nedodslednost, nesplnenie ulohy v termine, opakovana
chybovost’ v pridelenych ulohach, svojvolné konanie v ulohéch, ktoré nie su
v kompetencii zodpovedného zamestnanca, konanie a vystupy v pridelenych tlohach
po uplynuti stanovenych lehét a pod.).
Priamy nadriadeny zamestnanec , ktory zisti , Ze u zodpovedného zamestnanca doslo
k neuspokojivému plneniu pracovnych tloh, bezodkladne spiSe zaznam, v ktorom
konkrétne vymedzi, v ¢om spociva neuspokojivé plnenie pracovnych uloh, pricom
svoje tvrdenia podlozi dokazmi (napr. zaznam z porady o prideleni ulohy, emailova
korespondencia o prideleni ulohy, odovzdanie pozadovanych materidlov a pod.).
Priamy nadriadeny zamestnanec vyziada od zodpovedného zamestnanca pisomné
vyjadrenie.
Na zéklade pisomného zdznamu a pisomného vyjadrenia zodpovedného zamestnanca
pripravi priamy nadriadeny navrh na urenie primeranej sankcie zodpovednému
zamestnancovi , ktory neuspokojivo plnil pracovné tlohy, s prihliadnutim na zdvaznost’
a nasledky neuspokojivého plnenia, mieru a formu zavinenia, okolnosti pripadu.
Uvedeny navrh predloZi na vyjadrenie riaditel’ke PSC.
Riaditel’ka PSC spolu so zamestnankynou persondlnej agendy moézu vyziadat
dopliiujiice pisomné vyjadrenia suvisiace s neuspokojivym plnenim pracovnych tloh.
Po prerokovani vsetkych dostupnych informacii a pisomnych podkladov podla
zavaznosti neuspokojivého plnenia pracovnych uloh rozhodne riaditel’ka PSC
0 niektorej z nasledovnych sankecii:

a) pisomné upozornenie zamestnanca o neuspokojivom plneni pracovnych tloh,

b) pisomné upozornenie o neuspokojivom plneni pracovnych uloh spolu so

stanovenim lehoty na odstranenie nedostatkov,

¢) pisomna vyzva na odstrdnenie nedostatkov s uvedenim lehoty na odstranenie

nedostatkov a s upozornenim na moznost’ dat’ zamestnancovi vypoved’ podla § 63

ods.1 pism. d) bod 4. Zakonnika prace,

d) zniZenie alebo odobratie osobného priplatku,

e) iné rozhodnutie riaditel’ky PSC.

6. V pripade, Ze zamestnanec v primeranej lehote nedostatky uvedené v pisomnej vyzve

neodstrani, vznikd dovod dat’ vypoved’ zamestnancovi podla § 63 Zakonnika prace.

B.6 Pracovny ¢as

Rozvrhnutie, za¢iatok a koniec pracovného ¢asu
Pracovny cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec Kk dispozicii zamestnavatel'ovi,

vykonava pracu a plni si povinnosti V stilade s pracovnou zmluvou.

Pracovnd zmena je Cast’ ustanoveného tyzdenného pracovného Casu, ktory je zamestnanec
povinny na zaklade vopred uréeného rozvrhu pracovnych zmien odpracovat’ v ramci 24 hodin
po sebe nasledujtcich a prestavka v praci.
Zamestnavatel’ poskytuje zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhSia ako Sest’ hodin,
prestavku na odpocinok ana jedenie, priCom tato sa nezapocitava do pracovného casu

a neposkytuje sa na zaciatku ani na konci pracovnej zmeny.
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1) Ak niz8ie Vv tomto ustanoveni hie je uvedené inak, pracovny Cas zamestnanca je stanoveny na
37,5 hodin tyZdenne a je rozvrhnuty nasledovne:
Pondelok :  7.30 - 15.30 hod.
Utorok : 7.30 - 15.30 hod.
Streda : 7.30 - 15.30 hod.
Stvrtok :  7.30 - 17.00 hod.
Piatok : 7.30 - 14.00 hod.

Zamestnanci v Psychiatrickej ambulancii maju pracovny ¢as rozvrhnuty nasledovne:
Pondelok :  7.30 - 15.30 hod.
Utorok : 7.30 - 17.00 hod.
Streda : 7.30 - 15.30 hod.
Stvrtok : ~ 7.30 - 15.30 hod.
Piatok : 7.30 - 14.00 hod.

Zamestnanci v Dennom stacionari majt pracovny ¢as rozvrhnuty nasledovne:
Pondelok :  7.30 - 15.30 hod.
Utorok : 7.30 - 15.30 hod.

Streda : 7.30 - 15.30 hod.
Stvrtok : 7.30 - 15.30 hod.
Piatok : 7.30 - 15.30 hod.

Zamestnanci v Komunitnom centre maja pracovny ¢as rozvrhnuty nasledovne:
Pondelok :  10.00 — 18.00 hod.

Utorok : 7.30 — 15.30 hod.
Streda : 7.30 - 15.30 hod.
Stvrtok : 7.30 - 17.00 hod.
Piatok : 7.30 - 14.00 hod.

Prestavka na odpocinok a jedenie je uréena v trvani 30 mintt, a to v ¢ase medzi 11.30 hod. a
13.00 hod. Prestavka na odpoginok a jedenie sa mdZe v odévodnenych pripadoch prediZit, a to
maximalne na 60 minut, pricom ¢as prestavky nad ramec 30 minut je zamestnanec povinny este
Vv ten den nadpracovat’.

Pre pripad pracovnej cesty je stanoveny pracovny ¢as od 07:30 hod. do 15:30 hod.
2) Pracovny Cas odbornych zamestnancov Zariadenia nidzového byvania a Utulku je

stanoveny na 36,25 hodin tyZdenne a je rozvrhnuty v dvojzmennej prevadzke nasledovne:
- ranna zmena 07,00 — 14,45 hod.

- odpoludnajsia zmena 14,15 — 22,00 hod.,
podla rozpisu zmien na kalendarny mesiac vypracovaného vediicim socidlneho tseku.

Prestavka na odpoc¢inok a jedenie je ur€end v trvani 30 mintt.

3) Pracovny &as ostatnych zamestnancov Zariadenia nidzového byvania a Utulku —
(vratnikov — pomocnych pracovnikov) je stanoveny na 35 hodin tyZdenne a je rozvrhnuty
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nerovnomerne na jednotlivé tyZdne v obdobi 12 mesiacov, a to V nepretrzitej prevadzke
vratane vikendov a sviatkov v dvoch 12-hodinovych pracovnych zmenach nasledovne:

- denna zmena 07,00 — 19,00 hod.

- noc¢na zmena 19,00 — 07,00 hod.,

podl’a rozpisu zmien na kalendarny mesiac vypracovaného veducim socidlneho useku.

Prestavka na odpocinok a jedenie je urcend v trvani 30 minut.

Ak zamestnanec opusta pracovisko v pracovnom case, je povinny vypisat ziadost
0 priepustku. Opustenie pracoviska je mozné v tomto pripade az po pisomnom suhlase
riaditel’ky PSC, resp. v jej nepritomnosti zastupkyne riaditel’ky.

Zamestnanci su povinni denne sa evidovat v evidencii dochadzky. Veduci zamestnanec
zodpovedd za evidenciu dochddzky zamestnancov a kontroluje dodrziavanie mesa¢ného
pracovného Casu. Po skonceni mesiaca zabezpeci ukoncenie dochadzky za prisluSny mesiac
v evidencii dochadzky a odovzdanie vykazu dochadzky poverenému zamestnancovi na
kontrolu a d’alSie spracovanie. Zamestnanec moze opustit’ pracovisko v riadnom pracovnom
Case len s predchadzajucim sthlasom riaditel’ky PSC, pripadne zastupkyne riaditel’ky. Svoj
suhlas udeli podpisom na vyplnenej priepustke a zaznamena v evidencii dochadzky.

V pripade, Ze sa zamestnanec nemoze z vaznych dovodov dostavit do zamestnania, tuto
skutocnost’ je povinny bez zbytocného odkladu ozndmit spolu s ddévodom priamo
nadriadenému zamestnancovi.

Kontrolu dochadzky vsetkych zamestnancov je opravnend vykonat’ riaditel’ka zariadenia alebo
flou povereny zamestnanec.

§ 49 ZP Pracovny pomer na Kkratsi pracovny ¢as

Zamestnavatel’ moZe so zamestnancom dohodnut’ v pracovnej zmluve krat$i pracovny cas, ako
je ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as. Zamestnancovi v pracovnom pomere na kratsi pracovny
¢as patri mzda zodpovedajuca dohodnutému kratSiemu pracovnému casu.

§ 50 ZP Viac pracovnych pomerov

Zamestnavatel’ méZe dohodnut’ niekol’ko pracovnych pomerov s tym istym zamestnancom len
na cCinnosti spocivajuce v pracach in¢ho druhu, prava a povinnosti z tychto pracovnych
pomerov sa posudzujil samostatne.

§ 97 ZP Praca nadcas

Praca nadéas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s jeho
stthlasom nad ur€eny tyzdenny pracovny Cas vyplyvajuci z vopred urceného rozvrhnutia
pracovného Casu a vykondvana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien.

Pracou nadCas st aj dalSie Cinnosti, suvisiace s Vykonom pracovnej cinnosti, ktoré
zamestnavatel’ nariadi zamestnancom vykonat’ v ¢ase ich osobného volna, resp. nad urceny
tyzdenny pracovny c¢as, okrem ucasti na pracovnych poradach a obdobnych pracovnych
aktivitach. Nahrady za pracu nadcas sa poskytuji v sulade s § 19 ods. 1 zdkona ¢. 553/2003 Z.
z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a doplneni
niektorych zékonov . Ndhradou za pracu nad€as moze byt aj poskytnutie nahradného vol'na po
predchadzajicom sthlase riaditel’ky zariadenia.
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§ 96 ZP Pracovna pohotovost’

V stlade s § 21 ods. 1 zdkona €. 553/2003 Z. z. 0 odmeniovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a doplneni niektorych zakonov, riaditel’ka PSC moze
nariadit’ zamestnancovi pracovni pohotovost’ najviac v rozsahu 8 hodin v tyzdni alebo 36 hodin
v mesiaci a najviac 100 hodin v kalendarnom roku. Na tento rozsah je pracovna pohotovost’
pripustna len po dohode so zamestnancom. Tato dohoda musi byt uzatvorend pisomne na
formulari Dohoda o pracovnej pohotovosti, ktort ma v kompetencii podpisovat’ riaditel’ka
PSC.

§ 93 ZP Nepretrzity odpocinok v tyZdni

Zamestnavatel’ je povinny rozvrhnut’ pracovny Cas tak, aby zamestnanec mal raz za tyzden dva
po sebe nasledujice dni nepretrzit¢tho odpocinku, ktoré musia pripadat’ na sobotu a nedelu
alebo na nedel’u a pondelok.

Ak povaha prace a podmienky neumoziuju takto rozvrhnat’ pracovny ¢as, poskytnu sa dva po
sebe nasledujuce dni nepretrzitého odpocinku v tyzdni vynimocéne v inych dnoch tyzdia.

B.7 Prekazky v praci

§ 142 ZP Prekazky na strane zamestnavatel’a

Ak nemohol zamestnanec vykonavat’ pracu pre iné prekazky na strane zamestnavatel’a, ako su
uvedené v § 142 ods.1,2 ZP, zamestnavatel mu poskytne nahradu mzdy v sume jeho
priemerného zarobku.

Ak zamestnavatel vymedzil v pisomne; dohode so zastupcami zamestnancov vazne
prevadzkové dovody, pre ktoré zamestnavatel nemoze zamestnancovi pridelovat’ pracu, ide
0 prekazku v praci na strane zamestnavatela, pri ktorej patri zamestnancovi ndhrada mzdy
v sume urcenej dohodou najmenej 60% jeho priemerného zarobku.

Dohodu podla prvej vety nemozno nahradit’ rozhodnutim zamestnéavatela.

§ 250b Osobitné ustanovenia v ¢ase mimoriadnej situdcie nudzového stavu alebo
vynimoc¢ného stavu

Ak zamestnanec nemodZe vykondvat pracu celkom alebo scasti pre zastavenie alebo
obmedzenie ¢innosti zamestnavatel'a na zaklade rozhodnutia prisluSného orgéanu alebo pre
zastavenie alebo obmedzenie ¢innosti zamestnavatel'a ako dosledku vyhldsenia mimoriadne;j
situdcie , nadzového stavu alebo vynimocného stavu, ide o prekdzku v praci na strane
zamestnavatel'a, pri ktorej patri zamestnancovi ndhrada mzdy v sume 80% jeho priemerného
zarobku, najmenej v§ak v sume minimalnej mzdy, ustanovenie § 142 ods.4 tym nie je dotknuté.

Home office — praca na doma

Zamestnavatel moéze po dohode so zamestnancom ur¢it’ vykon prace z domu, za presne
stanovenych podmienok, na zéklade pisomnej dohody, ktora je ¢asovo ohranicena.

Po vykonanej praci spracuje zamestnanec mesacny pracovny vykaz s popisom vykonanej
prace. Zamestnavatel zabezpeci na vykon prace technické a programové vybavenie, telefonické
spojenie , ochranu udajov, ktoré sa spracovavaju a pouzivaju pri praci na doma.
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Ak platné pravne predpisy upravuju povinnost’ zamestnanca preukazat’ sa pri vstupe na pracovisko
potvrdenim preukazujucim neexistenciu prenosného ochorenia, zamestnavatel je v pripade
nesplnenia tejto povinnosti zamestnancom povinny postupovat’ podla ustanovenia § 5 zakona Cc.
124/2006 Z. z. 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorSich predpisov, podla
ktorého je povinny vykonat vhodné preventivne opatrenia na zabezpeCenie ochrany zdravia
zamestnancov a neumozni takémuto zamestnancovi vstup na pracovisko. Takato prekazka v praci
na strane zamestnanca sa bude povazovat za ospravedlneni nepritomnost zamestnanca na
pracovisku bez naroku na nahradu mzdy, ak zamestnavatel’ nerozhodne alebo sa so zamestnancom
nedohodne inak.

Zamestnavatel vSak moze takuto prekazku v praci na strane zamestnanca vo vztahu k jeho vykonu
prace posudit’ z pohl'adu Zakonnika prace viacerymi spdsobmi:

1) posudit’ to ako dolezitii osobnt prekazku v praci v zmysle § 141 ods. 3 pism. b) Zakonnika
prace z inych dovodov, ako su tie, ktoré st uvedené v § 141 ods. 2 Zakonnika prace, kedy
zamestnavatel moze poskytnit’ pracovné volno, a to bez nahrady mzdy, pripadne aj
S nahradou mzdy,

2) posudit’ to ako tzv. d’al$iu dolezita osobnt prekazku v praci na strane zamestnanca podl'a
§ 141 ods. 3 pism. d) Zakonnika prace, kedy zamestndvatel moze poskytnit’ pracovné
vol'no s ndhradou mzdy, ktoré si zamestnanec odpracuje neskor,

3) posudit’ to ako doleziti osobnu prekazku v praci v zmysle § 141 ods. 1 Zakonnika prace (z
dovodu karantény), kedy zamestnavatel musi ospravedlnit’ nepritomnost’ zamestnanca
V praci, ale bez nahrady mzdy.

Pri akomkol'vek pracovnom vol'ne bez nahrady mzdy sa zamestnanec pre toto obdobie nebude
povazovat' za zamestnanca, zamestnavatel ho musi odhlasit zo zdravotnej a Socialnej
poistovne a toto obdobie sa zamestnancovi nebude pocitat’ do odpracovaného obdobia na
dochodok, pricom si bude musiet’ povinné odvody poistného sam doplatit’.

DalSie moznosti zamestnavatel’a:

1) HOME OFFICE (praca z domu)

- zamestnavatel sa moze so zamestnancom dohodnut na praci z domécnosti zamestnanca
alebo zamestnanec dohodu bezddvodne odmieta, podl'a ustanovenia § 250b Zakonnika
prace v Case mimoriadnej situdcie, nidzového stavu alebo vynimocného stavu, ma
zamestnavatel’ pravo nariadit’ zamestnancovi vykon prace z domécnosti zamestnanca,
ak to dohodnuty druh prace umoznuje,

- zamestnanec ma zaroven v takej situacii pravo na vykondvanie prace zo svojej
domacnosti, ak to dohodnuty druh prace umoznuje a na strane zamestnavatela nie su
vazne prevadzkové dovody, ktoré by neumoznovali vykon prace z domacnosti.

2) DOVOLENKA
- zamestnavatel sa so zamestnancom méze dohodnut na ¢erpani dovolenky.

3) NAHRADNE VOLNO
- zamestnavatel’ so zamestnancom moze dohodnut’ ¢erpanie ndhradného vol'na.
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B.8 Dovolenka

Vymera dovolenky sa riadi podla Kolektivnej zmluvy vysSicho stupna pre zamestnavatel'ov,
ktori su odmenovani podla zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme. Zakladna vymera dovolenky je pat’ tyzdiov. Dovolenka
VO vymere 6 tyzdiov patri zamestnancovi, ktory do konca kalenddrneho roka dovf$i najmenej
33 rokov veku.

Dobu ¢erpania dovolenky uréuje zamestnavatel podl’a planu dovoleniek urceného vedenim
Psychosocialneho centra. Ak sa zamestnancovi poskytne dovolenka v niekolkych ¢astiach,
musi aspon jedna ¢ast’ byt najmenej dva tyzdne, pokial’ sa zamestnavatel’ so zamestnancom
nedohodol inak. Dovolenku je potrebné vycerpat’ spravidla v celku a do konca kalendarneho
roka. Prenos dovolenky do nasledujiceho kalendarneho roka je mozny vtedy, ked je to
ospravedlnené nalichavymi prevadzkovymi alebo osobnymi dévodmi zamestnanca.

Prenos dovolenky z predchadzajuceho obdobia do nového roku je povoleny v po€te 5 dni.

Pokial' zamestnanci za¢nii alebo skon¢ia pracovny pomer Vv organizacii V priebehu
kalendarneho roka, maju narok na pomernt Cast dovolenky. Riaditel’ka Psychosocialneho
centra zabezpeci, aby pred skon¢enim pracovného pomeru zamestnanec vycerpal pomernt Cast’
dovolenky. Pomerné €ast’ dovolenky na zotavenie sa poskytuje aj v pripade nastupu a ndvratu
z materskej dovolenky.

Ak zamestnanec nevycerpal dovolenku podl'a §116 a§117 ZP ani do konca nasledujuceho
kalendarneho roka, je zamestnavatel’ povinny preplatit’ nevycerpant dovolenku pre skonéenie
pracovného pomeru ato celu jej nevyCerpanu Cast, ato aj vtom pripade, ze nepresiahne
vymeru 4 tyzdiov. Odchod na dovolenku je podmieneny pisomnou Ziadost'ou zamestnanca na
predpisanom tlac¢ive a schvéalenom riaditel’kou Psychosocialneho centra pred jej nastupom.

Kratenie dovolenky je mozné v sulade s § 109 ZP.
B.9 Mzda a hmotna stimulacia

V sulade so zdkonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme a doplneni niektorych zakonov.

Podmienky, vysku, splatnost’ mzdy, mzdovych priplatkov a ndhrady miezd upravuje smernica
¢. 11/2019 - Mzdovy poriadok .

B.10 Ochrana prace
Ochrana prace je neoddelite'nou sti€astou pracovnopravnych vzt'ahov, je to systém opatreni
vyplyvajucich z pravnych predpisov, ktoré upravuje smernica ¢.10 Riadenie, organizacia
a kontrola BOZP.
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B.11 St’aznosti, oznamenia a podnety zamestnancov
Ak sa vyskytnu na pracovisku nedostatky, chyby alebo ak sa citi zamestnanec poskodeny na
svojich pravach, ma pravo pisomne pozadovat od svojho priameho nadriadeného vysvetlenie
a v pripade poskodenia svojich prav zjednanie napravy.

B.12 Pracovné spory
Spory medzi zamestnavatel'om a zamestnancom 0 naroky z pracovného pomeru sa rieSia na
pracovisku, hladaju sa cesty na zmier V spolupraci so zamestnaneckym ddévernikom, a ak
k nemu neddjde, mozu byt uplatnené d’al§ie pravne postupy..

B.13 Dorucovanie
Pisomnosti PSC tykajuce sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru alebo vzniku
a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy, ako aj dohody o vykonani
prace musia byt’ doruc¢ené zamestnancovi do vlastnych rik. Pisomnosti doru¢uje zamestnavatel
zamestnancovi na pracovisku, ak to nie je mozné, doru¢i pisomnost’ postou.
Povinnost’ PSC dorucit’ pisomnost’ je splnend, len ¢o zamestnanec prevezme pisomnost’, alebo
thned’ po tom, ¢o ju poStovy podnik vratili PSC ako nedorucitel'nt, alebo v pripade, ze
zamestnanec svojim konanim alebo zanedbanim dorucenie pisomnosti zmaril, alebo odmietol
priatie pisomnosti.
Za dorucenie sa poklada i podanie, ktor¢ bolo za pritomnosti aspont dvoch svedkov odmietnuté,
¢o sa znaci na doklad a podpise dvoma svedkami.

B.14 Zastupovanie

Zastupovanie organizacie navonok
Konat’ v mene spolo¢nosti navonok je opravnena riaditel’ka Psychosocialneho centra a 0soby
flou poverené na zéklade splnomocnenia.
Zastupovanie zamestnancov vV ramci organizacie
V pripade dlhodobej nepritomnosti vediuceho zamestnanca v praci, alebo pri neobsadeni
funkcie moze PSC pisomne poverit’ zamestnanca riadenim a vykondvanim ¢innosti podl'a
pracovnej naplne zastupovaného zamestnanca. Poverenie je ¢asovo obmedzené dobou, kedy
zanikne dovod na zastupovanie zamestnanca. Tato doba musi byt v povereni uvedend, ako aj
den, ktorym poverenie nadobuda platnost’.
Zamestnanec povereny zastupovanim je povinny informovat svojho nadriadeného
zamestnanca, prip. osobu, ktora ho zastupovanim poverila, o stave plnenia tloh vyplyvajucich
Z0 zastupovania.
Priplatok za zastupovanie §9
Zamestnancovi, ktory zastupuje vediiceho zamestnanca v celom rozsahu ¢innosti nepretrzite
dlhsie ako 4 tyzdne, a pre ktorého zastupovanie nie je sucast'ou jeho pracovnych povinnosti
vyplyvajucich z pracovnej zmluvy, patri od prvého dia zastupovania priplatok za zastupovanie
v sume priplatku za riadenie zastupovaného veduceho zamestnanca.

Vztahy medzi organiziciou a zamestnaneckym dévernikom podPa § 240 ZP
a) Zamestnavatel’ uznava pravo zamestnancov zvolit’ si zamestnaneckého dovernika, ktory
bude uplatiovat’ prava vyplyvajlice z pracovnopravneho vztahu zamestnancov.
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b) Zamestnavatel poskytne zamestnaneckému dovernikovi v dostatocnom predstihu
pozadované vysvetlenie, informacie a podklady a v ramci svojich objektivnych moznosti bude
prihliadat’ k stanoviskdm zamestnaneckého dovernika vo veciach, ktoré¢ budi predmetom
rozhodovania, informovania akontroly, pri reSpektovani zasad ochrany obchodného
a sluzobného tajomstva, ako aj ochrany osobnosti zamestnanca.

c) Vsulade s §240 bod 3/ pismeno a) Zakonnika prace ,,Zamestnavatel poskytne
zamestnancovi pracovné vol'no s nahradou mzdy za vykon funkcie zamestnaneckého dovernika
4 hodiny mesac¢ne v organizacii, ktora ma menej ako 50 ¢lenov*.

Pravo na prerokovanie podl’a § 237 ZP

Zamestnavatel’ vopred prerokuje so zamestnaneckym dévernikom najma:

a) zmeny V oblasti organizacie a Systému riadenia,

b) zasadné otazky podnikovej socidlnej politiky, opatrenia na zlepSenie hygieny pri praci
a pracovného prostredia,

¢) podmienky zamestnavania zien, mladistvych, OZPS a matiek starajucich sa o deti do 15
rokov veku,

d) opatrenia, ktoré sa tykaju hospodarskych, socialnych, zdravotnych a kultarnych zaujmov
zamestnancov,

e) opatrenia na predchadzanie vzniku Grazov a na ochranu zdravia zamestnancov.

Pravo na spolurozhodovanie

Zamestnanecky dovernik spolurozhoduje:

a) pri stanoveni zasad pouzitia a ¢erpania socialneho fondu,

b) pri ur¢eni planu dovoleniek,

C) pri urceni, ¢i ide o neospravedlnené zameskanie prace alebo porusenie pracovnej discipliny

Pravo na informacie

Zamestnavatel’ informuje zamestnaneckého dovernika o otdzkach rozvoja Cinnosti organizacie
a dosiahnutych a predpokladanych hospodarskych vysledkoch organizacie.

Pravo kontroly

Zamestnanecky dovernik kontroluje dodrziavanie pracovnopravnych predpisov, vratane
mzdovych predpisov, predpisov v oblasti stravovania, BOZP, poZiarnej ochrany. Je opravneny
podavat navrhy na zlepSenie pracovnych podmienok, na dodrZiavanie zakonnosti
V pracovnopravnych vzt'ahoch a podavat’ spravy zamestnavatel'ovi.

B. 15 Pracovna cesta
a) Zamestnavatel moze zamestnanca vyslat’ na pracovnu cestu za podmienok stanovenych v
Zakonniku prace a internou smernicou ¢. 14/2018 Smernica o poskytovani nahrad vydavkov
vzniknutych v stvislosti s realizaciou tuzemskych a zahrani¢nych pracovnych ciest.

B.16 Zodpovednost’ za Skodu

a) Zamestnavatel je povinny svojim zamestnancom zabezpecit’ také pracovné podmienky, aby
mohli riadne plnit’ svoje pracovné ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak zisti
nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie.

b), Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel’ opravneny vykonavat v nevyhnutnom rozsahu
kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko alebo odnasaju z pracoviska. Pri
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kontrole sa musia dodrzat’ predpisy o ochrane osobnej slobody a nesmie byt’ poniZzovana 'udska
dostojnost’.
C) Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi za $kodu, ktora mu sposobil:
1. zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych tloh, alebo v priamej stvislosti
s nimi,
2. nesplnenim povinnosti na odvratenie hroziacej Skody,
3. za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat’ na zaklade dohody
0 hmotnej zodpovednosti.
d) Zamestnanec je povinny konat tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu zivota, zdravia
a poskodeniu majetku alebo k jeho zni€eniu, ani k bezdovodnému obohateniu. Ak hrozi skoda,
zamestnanec je povinny na fu upozornit’ priameho nadriadeného zamestnanca.. AK je na
odvratenie Skody hroziacej zamestnavatel'ovi neodkladne potrebny zakrok, je povinny zakrocit'.
Tato povinnost’ nema, ak by tym vystavil vaznemu ohrozeniu seba a ostatnych zamestnancov
alebo blizke osoby. Ak zamestnanec zisti, ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky, je
povinny oznamit to vedicemu zamestnancovi.
e) Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny nahradit’ zamestnavatel'ovi skuto¢nu
Skodu a to finanénym plnenim, ak Skodu neodstrani uvedenim do predchadzajuceho stavu.
f) Zamestnanec, ktory zodpoveda =za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny
vyuctovat’ a za stratu zverenych predmetov, je povinny nahradit’ schodok alebo stratu v plnej
vyske.
g) Zamestnavatel' je povinny pozadovat’ od zamestnanca nahradu S$kody, za ktort mu
zamestnanec zodpoveda.
h) Nahradu Skody ur¢i zamestnavatel. Ak Skodu spdsobil vedlci zamestnanec, ktory je
Statutarnym zastupcom organizacie, jeho zastupca, sam alebo SO spolo¢ne s podriadenym
zamestnancom, nahradu Skody ur¢i zriad'ovatel’.
1) Dohodu o hmotnej zodpovednosti so zamestnancom PSC uzatvara riaditelka PSC. Jedno
vyhotovenie dohody 0 hmotnej zodpovednosti je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi.
Koépia dohody o hmotnej zodpovednosti sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.
j) Dohoda o hmotnej zodpovednosti zanika diiom skoncenia pracovného pomeru zamestnanca
alebo diiom odstupenia od tejto dohody. Zanikom dohody o hmotnej zodpovednosti nezanika
zodpovednost’ zamestnanca za schodok vzniknuty v dobe jej platnosti.
k) Vznik skody sposobenej zamestnavatel'ovi oznamuje pisomne zamestnanec, ktory sa o Skode
dozvedel, bez zbyto¢ného odkladu skodovej komisii PSC. Na prejednanie do skodovej komisie
predkladd tzv. protokol o Skode. Pri¢iny vzniku Skody arozsah Skody sposobenej
zamestnavatel'ovi zistuje Skodovd komisia v zmysle osobitnej prisluchajiicej smernice
Psychosocidlneho centra ¢. 12/2016. Navrh na nédhradu $kody predkladéd Skodova komisia na
rozhodnutie Statutarnemu zastupcovi organizacie.
I) Zamestnanec, ktory na zaklade pisomnej dohody 0 hmotnej zodpovednosti zodpoveda za
zverené¢ hotovosti, ceniny, tovar, zasoby materidlu alebo iné hodnoty, ktoré je povinny
vyuctovat, je zodpovedny za vzniknuty schodok v plnej vyske.
m) Rovnako zodpovedny je zamestnanec, ktory zodpoveda za stratu nastrojov, ochrannych
pracovnych prostriedkov a inych podobnych predmetov, ktoré mu zamestnavatel’ zveril na
zaklade pisomného potvrdenia.
n) Zamestnanec sa zodpovednosti zbavi uplne alebo scasti, ak sa preukaze, ze schodok alebo
strata vznikla celkom alebo scasti bez jeho zavinenia.
0) Ak zamestnanec uhradil aspon dve tretiny uréenej nahrady Skody, mdze zamestnavatel
upustit’ od vyméhania zvySnej sumy nahrady Skody. To sa nevztahuje na Skody, ktoré
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zamestnanec sposobil uUmyselne, pod vplyvom alkoholu, poziti omamnych latok,
psychotropnych latok na zverenych hodnotach. Tieto Skody alebo stratu zverenych predmetov
je zamestnanec povinny vyuctovat’.
p) Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za §kodu, ktora mu vznikla:

1) pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej savislosti s nimi,

2) poruSenim pravnych povinnosti, alebo imyselnym konanim proti dobrym mravom,

3) pri pracovnych tirazoch a chorobach z povolania,

4) pri odvracani Skody.
r) Ak zamestnavatel’ preukaze, ze Skodu zavinil aj poSkodeny zamestnanec, jej zodpovednost’
sa primerane obmedzi.
S) Zamestnanec oznamuje vznik Skody bez zbyto¢ného odkladu bezprostredne nadriadenému
veducemu zamestnancovi, a to pisomne, s uvedenim okolnosti, za ktorych ku skode doslo
a smenami svedkov, ktori okolnosti vzniku Skody mozu potvrdit. Veduici zamestnanec,
ktorému bola takymto sposobom S$koda nahldsend, vznik Skody pisomne nahléasi skodovej
komisii PSC.
t) Priciny vzniku $kody a rozsah Skody spdsobenej zamestnancovi zistuje Skodova komisia.
Néavrh na nédhradu Skody predkladd Skodova komisia na rozhodnutie Statutdrnemu
zamestnancovi organizacie.
u) Zodpovednost’ za skodu je upravena v internej smernici Psychosocialneho centra.

B. 17 Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

a) PSC modze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpeCenie svojich potrieb vynimocne
uzatvarat' s fyzickymi osobami dohodu o vykonani prace, dohodu o vykonani pracovnej
¢innosti a dohodu o brigadnickej praci Studentov, ak ide o pracu, ktorej vykon v pracovnom
pomere by bol pre zamestnavatel'a netucelny.
b) Dohodu o0 vykonani prace, Dohodu 0 vykonani pracovnej ¢innosti mdze zamestnavatel’
uzatvarat’ s fyzickou osobou, ak predpokladany rozsah prace (pracovnej tlohy), na ktory sa tato
dohoda uzatvara, nepresahuje 350 hodin v kalendarnom roku D 0 V P), 10 hod. tyzdenne (D o
PC).
c) Dohodu o brigadnickej praci Studentov moze zamestnavatel’ uzatvarat’ s fyzickou osobou,
ktora ma Statit Studenta, aj ked” predpokladany rozsah nepresahuje 100 hodin v kalendarnom
roku. Na zaklade tejto dohody nemozno vykonavat pracu v rozsahu prekracujicom v priemere
polovicu ur¢eného tyzdenného pracovného Casu.
d) Dohodu o vykonani prace, Dohodu 0 vykonani pracovnej ¢innosti a Dohodu 0 brigadnicke;j
praci Studentov musi zamestndvatel’ uzatvarat’ pisomne, inak je neplatna. Pisomnd dohoda sa
uzatvara najneskor den pred dinom zacatia vykonu prace. Jedno vyhotovenie dohody je
zamestnavatel povinny vydat’ zamestnancovi. V dohode musi byt’ uvedené:

1) dohodnuta praca,

2) dohodnutd odmena za vykonanu pracu,

3) dohodnuty rozsah pracovného Casu,

4) doba, na ktort sa dohoda uzatvéra.
e) Odmena za vykonanie pracovnej tlohy na zaklade dohody o vykonani prace je splatna po
dokonceni a odovzdani prace. Zamestnavatel méze odmenu po prerokovani so zamestnancom
primerane znizit, ak vykonana praca nezodpoved4 dohodnutym podmienkam.
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f) Ak zamestnanec zomrie pred splnenim pracovnej ulohy a zamestnavatel’ moze jej vysledky
pouzit’, pravo na odmenu primerant vykonanej praci a pravo na nadhradu ucelne vynalozenych
nakladov nezanikd a stava sa sucastou dedicstva.

g) Dohoda o brigadnickej praci Studentov sa uzatvara na ur€itt dobu, pripadne na neurcity
¢as. V dohode mozno dohodnut’ sposob jej zrusenia. Neoddelitelnou sucastou dohody je
potvrdenie Statitu Studenta podla uvedenej dohody. Okamzité zrusenie dohody mozno
dohodnut’ len pre pripady, v ktorych mozno okamzite skoncit’ pracovny pomer. Ak spdsob
skonCenia pracovného pomeru nevyplyva priamo z uzatvorenej dohody, mozno ju zrusit
dohodou tcastnikov k dohodnutému dnu a jednostranne len vypoved’ou bez uvedenia dovodu
s 15-dennou vypovednou dobou, ktord zacina dnom, v ktorom bola pisomna vypoved
dorucena.

B. 18 Starostlivost’ 0 pracovnikov

a) Psychosocialne centrum vytvara na zvySovanie kultury prace a pracovného prostredia
pracovné podmienky, ktoré umoziuju, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny a bezpecny,
aby praca prinaSala zamestnancom uspokojenie a aby poOsobila priaznivo na ich vSestranny
rozvoj.

b) Stravovanie.

Zamestnavatel’ prispieva na stravovanie zamestnancom organizacie V zmysle § 152 Zakonnika
prace na kazdé jedlo sumou ustanovenou v rozpiti od 55% ceny jedla do 55 % sumy stravného
poskytovaného pri sluzobnej ceste vtrvani 5 az 12 hodin ( v zmysle platnych pravnych
predpisov).

Zamestnancom PSC, nakol’ko im nie je zabezpeCované stravovanie vo vlastnom stravovacom
zariadeni zamestnavatela, je zamestnavatel povinny umozZnit’ vyber medzi zabezpecenim
stravovania prostrednictvom pravnickej osoby alebo fyzickej osoby, ktora ma opravnenie
sprostredkovat’ stravovacie sluzby, formou stravovacej poukdzky alebo poskytnutim
finanéného prispevku na stravovanie. Zamestnanci su povinni ozndmit® zamestnavatel'ovi
prostrednictvom vyplnenia formuldru na referate pre personalistiku a mzdy svoj vyber v zmysle
prvej vety tohto bodu v lehote najneskor do 15.04. bezného kalendarneho roka. Doba, pocas
ktorej je zamestnanec viazany svojim vyberom, je 12 mesiacov — 0d. 01.05. kalendarneho roka
do 30.04. nasledujtceho kalendarneho roka. Do uskuto¢nenia vyberu zo strany zamestnanca
Vv lehote podla tohto bodu zamestnavatel' zabezpecuje zamestnancovi stravovanie jednou
z tychto foriem podl’a svojho rozhodnutia.

¢) Kvalifikacia a rekvalifikacia.
Zamestnavatel’ sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov a 0 jej zvySovanie a dba na
to, aby zamestnanci boli zamestndvani pracami zodpovedajicimi dosiahnutej kvalifikacii.

V ramci zvySovania kvalifikacie a v sulade s § 140 ZP

1. Zamestnavatel moZe poskytovat’ zamestnancovi pracovné volno a ndhradu mzdy v sume

jeho priemerného zarobku, najmd ak je predpokladané zvySenie kvalifikacie v sulade

S potrebou zamestnavatel’a.

2. Pracovné vol'no podla odseku 1 poskytne zamestnavatel’ najmenej v rozsahu potrebnom na
ucast’ na vyucovani.
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V ramci vzdelavania zamestnancov a v sulade s § 153, § 154, § 155

PodPa § 153 zamestnavatel’ sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej

zvySovanie.

PodlPa § 154 zamestnavatel je povinny rekvalifikovat’ zamestnanca, ktory prechadza na nové

pracovisko alebo na novy druh prace. Zamestnavatel' je opravneny ulozit’ zamestnancovi

zG&astnit’ sa na d’alsom vzdelavani s cielom prehibit’ si kvalifikaciu. Ugast’ na vzdelavani je
vykonom préce, za ktory patri zamestnancovi mzda.

PodlPa § 155

1. Zamestnavatel’ moze uzatvorit’ dohodu, ktorou sa zavidzuje umoznit’ zamestnancovi
zvySenie kvalifikacie poskytovanim pracovného volna, nahradou mzdy a thradou d’al$ich
nakladov spojenych so Stidiom a zamestnanec sa zavdzuje zotrvat’ po skonceni stadia

U zamestnavatel’a na urcity ¢as v pracovnom pomere alebo mu uhradit’ néklady spojené so

studiom, a to aj vtedy, ked’ zamestnanec skon¢i pracovny pomer pred skonc¢enim Studia.

Dohoda sa musi uzatvorit’ pisomne.

2. Zamestnavatel’ moze so zamestnancom uzatvorit’ dohodu aj pri prehlbovani kvalifikacie, ak
predpokladané naklady dosahujt asponi 1.700,00 €. V takomto pripade nemozno
zamestnancovi ulozit’ povinnost’ prehlbovat’ si kvalifikéciu.

3. Povinnost’ zamestnanca na thradu nakladov nevznika, najmé ak:

- zamestnavatel’ v priebehu zvySovania kvalifikacie zastavil poskytovanie pracovného vol'na

a ndhrady mzdy, pretoze sa zamestnanec stal bez vlastného zavinenia dlhodobo nesposobily

na vykon prace, pre ktoru si kvalifikaciu zvysoval,

- pracovny pomer sa skoncil vypoved’ou danou zamestnavatel'om,

- zamestnanec nemdze vykonavat’ podl'a lekarskeho posudku pracu, pre ktort si zvySoval

kvalifikaciu

- zamestnavatel’ nevyuzival v poslednych 12 mesiacoch pocas najmenej Siestich mesiacov

kvalifikaciu, ktort si zamestnanec zvysil.

d) Doélezité osobné prekazky v praci §141 ZP.

Zamestnavatel' ospravedIni nepritomnost zamestnanca v praci za c¢as jeho pracovnej
neschopnosti pre chorobu alebo Uraz, po¢as materskej dovolenky a rodicovskej dovolenky /§
166/, karantény, oSetrovania chorého ¢lena rodiny a pocas starostlivosti o dieta mladsie ako 10
rokov, ktoré neméze byt’ z vaznych dovodov v starostlivosti detského vychovného zariadenia
alebo Skoly.

Zamestnavatel’ je povinny poskytnit’ zamestnancovi pracovné vol'no z tychto dovodov a
v tomto rozsahu:

1/vysetrenie alebo oSetrenie zamestnanca - pracovné volno s nahradou mzdy na nevyhnutne
potrebny Cas, najviac na 7 dni v kalendarnom roku, ak vySetrenie alebo oSetrenie nebolo mozné
vykonat’ mimo pracovného Casu, /potvrdenie od jedného lekara na 2 dni po sebe nasledujticich
je mozné uznat’ len v akttnych pripadoch/,

2/ sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia - pracovné volno s
nahradou mzdy na nevyhnutne potrebny Cas, najviac na 7 dni v kalendarnom roku, ak vySetrenie
alebo oSetrenie nebolo mozné vykonat mimo pracovného ¢asu,/potvrdenie od jedného lekara
na 2 dni po sebe nasledujucich je mozné uznat’ len v akutnych pripadoch/,

3/ preventivne lekarske prehliadky - pracovné volno s nahradou mzdy na nevyhnutne
potrebny Cas,
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4/ narodenie diet’at’a - § 141 ods. 2 pism. b)

5/ amrtie rodinného prislusnika - § 141 ods. 2 pism. d)

6/ svadba - § 141 ods. 2 pism. ¢) pracovné vol'no s nahradou mzdy na nevyhnutne potrebny
¢as, najviac na 1 deni na zabezpecenie vlastnej svadby,

e) Zamestnavatel’ sa zaviazuje podla zakona ¢. 650/2004 Z. z. o Doplnkovom déchodkovom
sporeni v platnom zneni plnit' svoje povinnosti stanovené zamestnavatel'skou zmluvou
uzatvorenou s DDS. Vyska prispevku zamestnavatel’a pre zamestnancov, ktori maji uzatvorena
ucastnicku zmluvu s DDS a s ktorymi ma uzatvoreni zmluvu zamestnavatel’ je vo vySke 3 %
mesacéne Z hrubej mzdy bez ostatnych ndhrad zamestnanca.

f) v stilade s §136 Zakonnika prace sa dopiiia o osobitny predpis
Zamestnavatel’ poskytne pri prilezitosti Dna matiek jeden deni pracovného vol'na s ndhradou
mzdy vSetkym zamestnancom. Pracovné vol'no je mozné Cerpat’ len v priebehu mesiaca m4;.

g) Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi, ktory sprevadza dieta do 12 rokov veku v den
zaCatia nového Skolského roka do Skolského alebo predSkolského zariadenia , jeden dent
pracovného volna s nahradou mzdy. Sprievod do $kolského alebo predskolského zariadenia
bude potvrdeny na priepustke .

C. Osobité ustanovenia
a, Vramci zachovania vysokej Urovne organizacie Psychosocidlne centrum, je potrebné
dodrziavat’ kultiru obliekania u zamestnancov a zamestnankyn prislachajicim charakteru
vykonu ich prace.
b, Prijimanie sikromnych navstev na pracovisku priamo v kancelarii je zakazané. Na cas
nevyhnutnej potreby modZe zamestnanec sukromné zaleZitosti vybavit' v priestoroch cakarne ak
nie su vnej pritomni klienti Psychosocialneho centra alebo v priestoroch kuchynky.
V priestoroch pobocky Psychosocidlneho centra na Juznej triede 23 v Kosiciach, v priestoroch
prijimacieho vestibulu.
¢, Je potrebné dbat’ o stistavné zvySovanie estetickej urovne pracovného prostredia, vytvarat
a chranit’ dobré meno prispevkovej organizacie Psychosocidlne centrum.
d, Pri vzijomnom styku dodrZiavat" pravidld slusnosti a obCianskeho spoluZitia s cielom
vytvarat’ priazniva pracovnt atmosféru, ktora ma motivovat’ v§etkych zamestnancov k plneniu
prijatych uloh.
e, Zamestnanec nesmie vykonavat ¢innosti rovnaké alebo podobné, ktoré vykonava
V Psychosocidlnom centre pre iné osoby, iného zamestnavatel’a, alebo vlastné obohatenie bez
pisomného stihlasu riaditel’ky Psychosocidlneho centra.

D. Zavere¢né ustanovenia
D.1. Zavaznost’

Smernica Pracovny poriadok je zavdzna pre vSetkych zamestnancov Psychosocidlneho centra.
Priamy nadriadeny zamestnanec je povinny obozndmit' novoprijatétho zamestnanca

27



Psychosocialne | Nazov smernice Cislo smernice
centrum KoSice

Lofflerova 2 Pracovny poriadok 02/2023
040 22 Kosice

S Pracovnym poriadkom , ktory preukazatelnym spdsobom potvrdi, Ze sa oboznamil
s obsahom, vzal na vedomie ustanovenia Pracovného poriadku a bude ich dodrziavat’.

D.2. Platnost’ a uéinnost’

Smernica nadobtida uc¢innost’ 01.03.2023, po predchadzajucom sthlase zastupcu zamestnancov
a nasledujucim diom jej vydania.

D.3. Zodpovednost’ za kontrolu
Kontrolou dodrziavania tejto smernice je povereny zamestnanec organizacie alebo riaditel'ka
PSC. Zamestnanci su opravneni kedykol'vek nahliadnut’ do Pracovného poriadku, ktory musi
byt’ k dispozicii v elektronickej podobe a v Prijimacej kancelarii.

D.4. Sankcie
Nedodrzanie tejto smernice sa klasifikuje ako poruSenie pracovnej discipliny s nasledkami
podl’a bodu B.4 tejto smernice.

Tato smernica nadobuda uéinnost’ dna 01.02.2023.

Mgr. Beata Horvathova, MBA
riaditel’ka PSC

Prilohy:

Priloha €. 1 Poucenie o zédkaze pouzivania majetku organizacie na sukromné tcely
Priloha ¢. 2 Dohoda o zmene pracovnej zmluvy

Priloha ¢. 3 Dohoda o0 skonceni pracovného pomeru

Priloha ¢. 4 Dohoda 0 vykonani prace nadc¢as

Priloha ¢. 5 Poverenie zamestnanca zastupovanim

Priloha ¢. 6 Vystupny list

Priloha ¢. 7 Zaznam
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Psychosocialne | Nazov smernice Cislo smernice
centrum KoSice

Lofflerova 2 Pracovny poriadok 02/2023
040 22 Kosice

Priloha ¢. 1

Vec: Poucenie o zikaze pouzivania majetku organizacie na sikromné ucely

DIURN PTACE 1ot

ROG. CISI0  fireieeeeeeeeeeeeeee e

Svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol dila...........cccevvevievereerieeieeennene,

Pouceny o zédkaze pouzivania majetku PSC na stikromné ucely.

PoruSenie tohto zdkazu bude kvalifikované ako zdvazné poruSenie pracovnej discipliny
v zmysle § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace, ktoré méze zamestnavatel riesit’ okamzitym
skonCenim pracovného pomeru a Ziadat’ ndhradu sposobenej skody.

zamestnanec riaditel’ka PSC
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Psychosocialne | Nazov smernice
centrum KoSice

Lofflerova 2 Pracovny poriadok
040 22 Kosice

Cislo smernice

02/2023

Vec: Dohoda o zmene pracovnej zmluvy

Zamestnavatel’: Psychosocialne centrum
Loftlerova ¢€.2

Kosice
Zastupeny TR
a
ZAMESTNANEC  Corrieeiieeeii et e e e e e e ee et e s e s e e s see s bt eeseeeeaseesasbbnsseeeesesessses
Datum nar. e e ettt ———————aeeeettta————————————ttteta———aaeeeerteea————————tvoons
Bytom e
Cislo OP et e ettt ————————————eettea——————aeetetuea———————————————————

Uzatvaraju v zmysle § 54 Zakonnika prace tato
Dohodu 0 zmene pracovnej zmluvy

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy sa meni s t€innostou od
A, nasledovne:

Q) AIUN PIACE. ... eeiiiieiieieee e
b) MIEStO VYKONU PIACE. ....cuviieiiieeiiieeiieeeiee et e e
¢) MZAOVE POAMICTIKY.....ccuiiiiiiiiieiiieiieete ettt
d) den NAStUPU dO PrACE.....cccvuiieeiiieeiie et e
€) dAlSIC ZIMEBNY ...iiiiiii i

Zamestnanec riaditel’ka PSC
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Priloha ¢. 2




Psychosocialne | Nazov smernice
centrum KoSice

Lofflerova 2 Pracovny poriadok
040 22 Kosice

Cislo smernice

02/2023

Vec : Dohoda o skon¢eni pracovného pomeru.

Zamestnavatel’: Psychosocidlne centrum
Lofflerova ¢.2

Kosice
Zastupeny PP
a
ZAMEBSINANEE oo e e e e e e e e e s e et r e e e e e e e e s r e e e e aeeenaas
Datum nar. PP
Bytom PRI
Cislo OP e eeeeeeeeeeeeeesssssssssssssssssssssstsssssEssAESsEsEESERRRERRRERRRRREabarnnnnnrnrnrnrnrnrnrns

Uzatvéaraju thto
Dohodu o0 skonc¢eni pracovného pomeru v zmysle § 60 ZP

* bez udania dovodu

z dovodu
Pracovny pomer zamestnanca kon€i dia:.........ccceeeevveeeniieeniieeiieeeieceieeee
Vi, dia.....cccoeiiiieee,
zamestnanec riaditel’ka PSC
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Priloha ¢. 3
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Priloha ¢. 4

Vec: Dohoda o vykonani prace nad¢as

A 0 155 1 1= 1 o3P
B O e
| D221 0000 15 V=) TP

AT A0 N B, oo et eee e e e e e e e ————eaee e e e e ——————aaeeaaaa———
SHAL0 © et —————
ZASTUPEIIC.  ooeeeiieiiiietee e st e e e e ettt e e s st e e e s bbbt e e e e b b et e e e e b b et e e e R bt e e e R b e et e e e R b b et e e e nbr e e e e nbne e e e annnre e e s

sa Vv zmysle § 97 zdkona €. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace dohodli o vykone prace nadcas nad

uvedeny tyzdenny pracovny cas.
Praca nadcas bude konana diia...........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, VT0ZSANU .o hod.

zamestnanec riaditeT’ka PSC
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Psychosocialne | Nazov smernice Cislo smernice
centrum KoSice

Lofflerova 2 Pracovny poriadok 02/2023
040 22 Kosice

Priloha ¢. 5

Meno
Priezvisko
Adresa
Vec: Poverenie na zastupovanie
Diiom........ccccveenvenneee. Vs poverujem zastupovanim vediceho...........cceeveennnnnen.

(meno priezvisko) pocas jeho dlhodobej nepritomnosti (praceneschopnosti).

Platnost’ poverenia je do......c..ccoccevverveneencnieneeniennne.

meno, priezvisko
funkcia, podpis
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Nazov smernice

Pracovny poriadok

Cislo smernice

02/2023

Vec : Vystupny list

Priloha ¢. 6
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Psychosocialne | Nazov smernice Cislo smernice
centrum KoSice

Lofflerova 2 Pracovny poriadok 02/2023
040 22 Kosice

Priloha ¢.7

Vec: Zaznam

Napisany diia........cccceeevevieveneneeieieeeeeene z prejednania porusenia pracovnej discipliny,
pracovnych povinnosti, neuspokojivého plnenia pracovnych povinnosti

Pritomny. za zameStnAVAtEla...........coouiiiiiiiiieiee e
ZA ZAMESINANCA  cooiiiiiiii

porusil pracovné povinnosti, pracovnu disciplinu zavaznym* - menej zavaznym* spdsobom,
(neuspokojivo si plni pracovné povinnosti) ktora vyplyva z pracovnej zmluvy, pracovnej
naplne alebo inych vseobecne zavéiznych pracovno-pravnych predpisov a internych
organiza¢nych noriem nasledovnym spdsobom:

Menovany zamestnanec po prejednani porusenia pracovnej discipliny, pracovnych povinnosti
berie na vedomie upozornenie svojho nadriadeného.............ccooeveirinieieineneeeenee , Ze pri
opdtovnom poruSeni pracovnej discipliny, pracovnych povinnosti bude s nim rozviazany
pracovny pomer v zmysle § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace.

zamestnanec riaditel’ka PSC
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