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Pracovny poriadok Kosického samosprdvneho kraja

PRACOVNY PORIADOK

KoSického samospravneho kraja

Kosicky samospravny kraj =zastupeny predsedom KoSického samospravneho kraja
podla  § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace (d’alej len ,,Zadkonnik prace®),
§ 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme (d’alej len ,,zakon®)
a Vv sulade so zdkladnymi zdsadami Zakonnika prace pre uspesné plnenie pracovnych uloh,
vymedzenie prav a povinnosti zamestnancov a zamestnavatela a za ucelom Upravy
osobitnych podmienok prace zamestnancov pdsobiacich na Urade Kosického samospravneho

kraja (dalej len ,,Urad KSK*) ustanovuje:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1

1. Pracovny poriadok je z&vdznym internym predpisom KosSického samospravneho kraja
(d’alej len ,,KSK*), upravujiicim prava a povinnosti zamestnancov a zamestnavatel’a, ktoré
vyplyvaju z pracovnopravnych vztahov.

2. Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnavatel'a a vSetkych jeho zamestnancov, vratane
hlavného kontrolora. Na zamestnancov, ktori vykonavaji pre KSK pracu na zaklade
dohod o pracach vykonadvanych mimo pracovného pomeru, sa pracovny poriadok
vztahuje primerane, ak to vyplyva zuzatvoreného pracovnopravneho vztahu. Na
predsedu KSK sa pracovny poriadok vztahuje primerane v Castiach neupravenych

zékonom ¢&. 438/2001 Z. z. o platovych pomeroch a d’al$ich nalezitostiach suvisiacich
s vykonavanim funkcie predsedu samospravneho kraja.

DRUHA CAST
VZNIK, ZMENA A SKONCENIE PRACOVNEHO POMERU

Clanok 2
Predpoklady na vykonavanie prace vo verejnom zaujme

Zamestnancom, ktory vykondva prace vo verejnom zaujme, sa moze stat’ fyzickd osoba,

ktora:

a) ma sposobilost’ na pravne ukony v plnom rozsahu,

b) je beztihonna,

¢) spina kvalifika¢né predpoklady,

d) ma zdravotnu sposobilost’ na pracu, ktort ma vykonavat’, ak to vyzaduje osobitny predpis,

e) uspeSne absolvuje personalny pohovor alebo vyberové konanie pre prijatie do
zamestnania.
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Clanok 3
Zakaz diskriminacie

Zamestnavatel’ je v pracovnopravnych vzt'ahoch povinny zaobchadzat’ so zamestnancami
v sulade so zdsadou rovnakého zaobchddzania ustanovenou pre oblast’ pracovnopravnych
vztahov osobitnym zékonom.”

V stlade so zasadou rovnakého zaobchadzania sa zakazuje diskriminacia aj z dévodu
manzelského stavu a rodinného stavu, farby pleti, jazyka, politického alebo iného
zmyslania, odborovej Cinnosti, cinnosti v zamestnaneckej rade, narodného alebo
socialneho pévodu, majetku, rodu alebo iné¢ho postavenia.

Vykon prav a povinnosti vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov musi byt v sulade
s dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuzivat' na Skodu druhého
ucastnika pracovnopravneho vztahu alebo spoluzamestnancov. Nikto nesmie byt na
pracovisku v suvislosti s vykonom pracovnopravnych vzt'ahov prenasledovany ani inak
postihovany za to, Zze poda na iného zamestnanca alebo zamestnavatela staznost’, zalobu
alebo navrh na zacatie trestného stihania.

V rozpore s dobrymi mravmi je napr. ohovaranie na pracovisku, Sirenie nepravdivych
informécii o inom zamestnancovi, ako aj znevazovanie prace iného zamestnanca.

Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatel'ovi staznost’ v suvislosti s porusenim zasady
rovnakého zaobchadzania podla bodov 1. aZ 4. Zamestnavatel' je povinny na staznost’
zamestnanca bez zbytocného odkladu odpovedat’, vykonat’ ndpravu, upustit’ od takého
konania a odstranit’ jeho nasledky.

Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo pradvom chranené zaujmy boli
dotknuté nedodrzanim zasady rovnakého zaobchadzania alebo nedodrZanim podmienok
podla bodov 3. alebo 4., moZe sa obratit na sid a domahat sa pravnej ochrany
ustanovenej osobitnym zakonom. Y

Clanok 4
Pracovny pomer

Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatelom
a zamestnancom avznikd dnom dohodnutym v pracovnej zmluve ako defl néstupu
do prace.

Pracovny pomer hlavného kontroléra vznika v zmysle ustanovenia § 11 ods. 2 pism. 1)
zakona €. 302/2001 Z. z. o samospravnych krajoch v zneni neskorsich predpisov vol'bou
Zastupitel'stvom KSK.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy prislusny zamestnanec Pravneho a personalneho
oddelenia (dalej len ,,PPO*) oboznami buduceho zamestnanca o jeho pracovnom
zaradeni, pravach a povinnostiach, ktoré prenho vyplyni z pracovnej zmluvy,
0 pracovnych a platovych podmienkach, za ktorych ma pracu vykonavat. Buduci

Zakon €. 365/2004 Z.z. o rovnakom zaobchddzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminaciou a
o zmene a doplneni niektorych zakonov (antidiskriminacny zakon) v zneni neskorsich predpisov

4



Pracovny poriadok Kosického samosprdvneho kraja

zamestnanec je povinny informovat zamestnavatela o skuto¢nostiach, ktoré brania
vykonu prace alebo by mohli zamestnavatel'ovi spdsobit’ ujmu, a 0 dlzke pracovného Casu
u iné¢ho zamestnavatela.

4. Oznamenie o vol'nom pracovnom mieste zverejiiuje zamestnavatel' na svojom webovom
sidle.

Clanok 5
Pracovna zmluva

1. Pracovni zmluvu za zamestndvatela uzatvara predseda KSK, ktory je
Vv pracovnopravnych vztahoch podla ustanovenia § 16 ods. 3 zdkona €. 302/2001 Z. z.
Vv zneni neskorSich predpisov Statutdrnym orgénom.

2. Pracovnt zmluvu vyhotovuje PPO.

3. Kuzavretiu pracovnej zmluvy je buduci zamestnanec povinny predlozit’ na PPO:
a) osobny dotaznik,
b) Struktarovany zivotopis (s presnymi udajmi — defi, mesiac, rok zmeny a trvania
predchéadzajtcich pracovnych pomerov a druh vykonavanej prace),
C) doklady o vzdelani,

d) doklady o0 absolvovani odbornych S$koleni, ktoré st stéastou kvalifikatnych
predpokladov na vykon pracovnych cinnosti, ako aj vysledky skusok odbornej
spdsobilosti,

e) udaj o zdravotnej poistovni (preukaz poistenca),

f) pracovny posudok, len v pripade, ak ho zamestnavatel’ vyZaduje,

Q) potvrdenie o dizke zamestnania a o zdpoéte rokov zamestnania od zamestnavatel'a,
s ktorym bol predtym v pracovnom pomere,

h) potvrdenie od prislusného tradu prace o dobe vedenia v evidencii uchadzacov
0 zamestnanie,

) udaj o bankovom spojenti,

) d’alSie doklady potrebné k finanénym narokom podl’a usmernenia referenta miezd.

4. Zamestnanec je povinny po nastupe do pracovného pomeru zucastnit sa vstupného
Skolenia novoprijatych zamestnancov, na ktorom bude oboznameny so zisadami
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, zasadami poziarnej ochrany ( zabezpe¢i oddelenie
vnutornej prevadzky), S bezpecnostnou politikou a pracou v informacnom systéme
Kosického samospravneho kraja ( zabezpeci oddelenie IKT ) a s ochranou osobnych
udajov (zabezpeci zodpovedna osoba poverend vykonom dohl'adu nad ochranou osobnych
udajov). Kopiu potvrdenia o preskoleni doruci vedici zamestnanec prisluSného utvaru na
PPO. Zarovenn vedici zamestnanec je povinny obozndmit' zamestnanca s Kolektivnou
zmluvou a Pracovnym poriadkom.

5. Pracovny pomer medzi zamestnancOm a zamestnavatelom vznik4 pisomnou pracovnou
zmluvou so skusobnou dobou najviac 3 mesiace, ak zamestnavatel nerozhodne inak.
Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy sa vyddva zamestnancovi a druhé sa zaklada do
osobného spisu zamestnanca. Pred podpisom pracovnej zmluvy priamy nadriadeny
vypracuje pre svojho podriadeného popis pracovného miesta a predlozi ho na PPO.
Dohodnutt skasobnt dobu nie je mozné predlZzovat’ — s vynimkou ¢asu prekazok v praci
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na strane zamestnanca, o ktoré sa sktSobna doba povinne zo zakona predlzuje. Pred
uplynutim skuSobnej doby novoprijatého zamestnanca nadriadeny veduci zamestnanec
zhodnoti schopnosti zamestnanca na vykon prace a najneskor 10 dni pred uplynutim tejto
doby predlozi svoje stanovisko PPO.

Zamestnavatel’ je povinny dohodnut’ so zamestnancom Vv pracovnej zmluve druh préace, na
ktorti sa zamestnanec prijima a jeho struént charakteristiku, miesto vykonu prace, den
nastupu do prace, mzdové podmienky. Zamestnavatel' v pracovnej zmluve uvedie aj
dal§ie pracovné podmienky, ato vyplatny termin, pracovny cas, vymeru dovolenky
a dizku vypovednej doby.

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy moZzno zmenit iba dohodou tucastnikov
pracovnopravneho vztahu prostrednictvom PPO. Dohoda 0 zmene obsahu pracovnej
zmluvy musi byt vyhotovena pisomne najneskdr v dei, od ktorého mé byt zmena obsahu
pracovnej zmluvy ucinna.

Navrh na zmenu obsahu pracovnej zmluvy predkladd na PPO vedici zamestnanec
prislusného utvaru a to v pisomnej forme.

Vykonavat pracu iného druhu, aky bol dohodnuty v pracovnej zmluve mozno len v stilade
s § 55 Zakonnik prace. Zamestnavatel' je povinny so zamestnancom vopred prerokovat’
dovod preradenia a dobu jeho preradenia. Ak preradenim zamestnanca dochadza k zmene
pracovnej zmluvy, zamestnavatel' je povinny vydat zamestnancovi pisomné oznamenie
0 dovode preradenia na inG pracu ajeho trvani, okrem pripadu, ak ide o odvratenie
mimoriadnej udalosti alebo zmiernenie jej bezprostrednych dosledkov.

Ak sa pracovny pomer dohodnuty na ur€iti dobu meni na pracovny pomer dohodnuty na
neurcity Cas, resp. sa ma predlzit’ na d’al§iu urcitd dobu alebo skoncit, je potrebné, aby
priamy nadriadeny zamestnanca podal pisomny navrh na PPO najneskér 10 dni pred
uplynutim dohodnutej doby. Pracovny pomer na urciti dobu mozno dohodnut’ najdlhSie
na dva roky. Pracovny pomer na dobu uriti mozno predizit' alebo opitovne dohodnit
v ramci dvoch rokov najviac dvakrat. Navrh na zmenu trvania pracovného pomeru alebo
skonéenia pracovného pomeru predlozi PPO na schvalenie predsedovi KSK. V pripade,
ak PPO nedostane navrh na prediZenie pracovného pomeru, skon&i pracovny pomer so
zamestnancom diom, ktory je dohodnuty v pracovnej zmluve.

Clanok 6
Pracovny pomer na kratSi pracovny ¢as

Zamestnavatel’ moze so zamestnancom dohodnut’ v pracovnej zmluve krat§i pracovny cCas,
ako je ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

Za pracovny Cas sa povazuje Casovy usek, v ktorom je zamestnanec Kk dispozicii
zamestnavatel'ovi, vykonava pracu a plni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou.

Krat$i pracovny ¢as nemusi byt rozvrhnuty na vSetky pracovné dni. Zamestnancovi patri
mzda zodpovedajuca dohodnutému kratSiemu pracovnému casu.
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Evidenciu kratSicho pracovného Casu zabezpeCuje povereny zamestnanec a odsuhlasuje
priamy nadriadeny zamestnanca, ktory o uzatvorenie takéhoto pracovného pomeru
poziadal. Evidenciu pracovného casu predlozi povereny zamestnanec na PPO
k za¢tovaniu miezd na konci prislusného kalendarneho mesiaca.

Clanok 7
Hlasenie zmien v osobnych udajoch

Zmeny Vv osobnych udajoch a zmeny stavu je zamestnanec povinny oznamit’ na PPO a to
najma:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

zmenu mena a priezviska,

zmenu rodinného stavu,

zmenu trvalého bydliska alebo prechodného pobytu,

zmenu adresy na dorucovanie pisomnosti,

datum narodenia a meno diet’at’a,

zmenu zdravotného stavu (priznanie cCiasto¢ného invalidného doéchodku, invalidného
dochodku, pripadne iné zmeny zdravotného stavu),

zmenu kvalifikacie,

zmeny tykajuce sa dane z prijmu,

invalidné deti,

zmeny bankového spojenia v pefilaznom ustave,

zmenu zdravotnej poistovne (do konca decembra prislusného kalendarneho roka,
v ktorom zmena nastala).

Hlasenie zmien v pism. a) az i) je potrebné oznamit’ do 7 kalendarnych dni v mesiaci, kedy
zmena nastala.

Clanok 8
Skoncenie pracovného pomeru

1. Pracovny pomer moZno skoncit’:

a) dohodou,

b) vypovedou,

c) okamzitym skoncenim,

d) skoncenim v sktisobnej dobe

e) uplynutim dohodnutej doby v pripade, Ze pracovny pomer bol dohodnuty na dobu
urcitu.

2. Skoncenie pracovného pomeru musi mat’ pisomnu formu.

3. Pracovny pomer zanika smrt’ou zamestnanca.

Clanok 9
Dohoda o skonéeni pracovného pomeru

1. Navrh dohody na skoncenie pracovného pomeru modze podat zamestnanec alebo

zamestnavatel’.
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Zamestnanec poddva navrh na skoncenie pracovného pomeru dohodou pisomne, ato
prostrednictvom PPO spolu so stanoviskom priameho nadriadeného. PPO predlozi navrh
na skoncéenie pracovného pomeru dohodou predsedovi ku kone¢nému rozhodnutiu.

Ak to zamestnanec pozaduje, musia byt v dohode uvedené dovody skoncenia pracovného
pomeru alebo ak sa pracovny pomer skoncil dohodou z dovodov organizacnych zmien.

Clanok 10
Vypoved’

Vypoved’'ou moze skoncit’ pracovny pomer zamestnavatel’ aj zamestnanec. Vypoved musi
byt pisomna a dorucend, inak je neplatna.

Zamestnanec modze dat’ vypoved z akéhokol'vek dovodu alebo bez uvedenia dovodu.

Zamestnavatel moze dat’ zamestnancovi vypoved iba z dovodov vyslovne uvedenych
V ustanoveni § 63 Zakonnika prace. Vypovedny dévod sa musi skutkovo vymedzit tak,
aby ho nebolo moZzné zamenit' s inym ddévodom, inak je vypoved neplatnd. Dovod
vypovede nemozno dodatocne menit’.

Ak zamestnavatel’ dal zamestnancovi vypoved podla § 63 ods. 1 pism. b), Zakonnika
prace, nesmie pocas dvoch mesiacov znovu utvorit’ zruSené pracovné miesto a prijat’ po
skonceni pracovného pomeru na toto pracovné miesto iného zamestnanca.

Vypoved’, ktora bola doru¢end druhému tcastnikovi, mozno odvolat len s jeho stthlasom.
Odvolanie vypovede, ako aj suhlas s jej odvolanim treba urobit’ pisomne.

Ak je dané vypoved’, pracovny pomer sa skon¢i uplynutim vypovednej doby.

Vypovednd doba je jeden mesiac. Ak je dand vypoved zamestnancovi z dévodov

uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a) alebo pism. b) Zakonnika prace alebo z dovodu, ze

zamestnanec stratil vzhl'adom na svoj zdravotny stav podl'a lekarskeho posudku dlhodobo

sposobilost’ vykonavat’ doterajsiu pracu, je vypovedna doba:

a) dva mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca u zamestnavatel’a ku diu dorucenia
vypovede trval najmenej jeden rok a menej ako pét rokov,

b) tri mesiace, pracovny pomer zamestnanca u zamestnavatela ku dnfu dorucenia
vypovede trval najmenej pét’ rokov.

Vypovedna doba zamestnanca, ktorému je dand vypoved z inych dévodov ako podla
vysSie uvedenych ddévodov, je dva mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca
u zamestnavatel’a ku ditu dorucenia vypovede trval najmenej jeden rok.

Ak vypoved ddva zamestnanec, ktorého pracovny pomer u zamestnavatela ku diu
dorucenia vypovede trval najmenej jeden rok, vypovedna doba je dva mesiace.
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Clanok 11
Okamzité skoncenie pracovného pomeru

Zamestnanec moze okamzite skoncit’ pracovny pomer iba z dovodov uvedenych v § 69
Zakonnika prace.

Zamestnavatel’ moze okamzite skoncit’ pracovny pomer len vynimocne, a to iba vtedy, ak:
a) zamestnanec bol pravoplatne odsudeny pre umyselny trestny ¢in,
b) zamestnanec porusil zavazne pracovni disciplinu.

Clanok 12
Spolo¢né ustanovenia pre vypoved’ a okamzité skoncenie pracovného pomeru

Navrh na skonéenie pracovného pomeru podava priamy nadriadeny zamestnanca na PPO,
ktoré navrh predlozi predsedovi ku konecnému rozhodnutiu.

Vypoved’ a okamzité skon¢enie pracovného pomeru zo strany zamestnavatel'a sa dorucuje
do vlastnych rak zamestnanca na pracovisku, v jeho byte alebo kdekol'vek bude
zastihnuty. Ak to nie je mozné, mozno pisomnost’ dorucit postou ako doporucenu
zésielku do vlastnych rak. Uginky dorudenia nastand aj vtedy, ak zamestnanec prijatie
pisomnosti odmietne.

Clanok 13
Skonéenie pracovného pomeru v skiiSobnej dobe

V skuSobnej dobe mozZze zamestnavatel' alebo zamestnanec skoncit’ pracovny pomer
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 vynimocnych
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 dorucit’ druhej strane spravidla
aspon tri dni pred diiom, ked’ sa ma pracovny pomer skoncit’.

Clanok 14
Hromadné prepust’anie

Pokial' zamestnavatel’ rozviaze pracovny pomer vypovedou z dovodov uvedenych v § 63
ods. 1 pism. a) a b) Zakonnika prace alebo ak sa pracovny pomer skon¢i inym spésobom
zdovodu, ktory nespociva v osobe zamestnanca, pocas 30 dni najmenej s 10%
zamestnancov z celkového poctu zamestnancov, ide o hromadné prepustanie.

Planované prepusStanie zamestnavatel’ prerokuje so zastupcami zamestnancov najneskor
jeden mesiac pred zacatim hromadného prepustania a poskytne jej potrebné informécie
najma o:

a) dovodoch hromadného prepustania,

b) pocte a Struktire zamestnancov, s ktorymi sa ma pracovny pomer rozviazat,
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¢) celkovom pocte a Strukture zamestnancov, ktorych zamestnava,
d) dobe, pocas ktorej sa hromadné preptstanie bude uskutoc¢niovat,
e) kritériach na vyber zamestnancov, s ktorymi sa ma pracovny pomer rozviazat'.

Clanok 15
Odstupné a odchodné

1. Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi odstupné, ak sa pracovny pomer skon¢i dohodou
z dovodov uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a), pism. b) Zakonnika prace alebo z dévodu, ze
zamestnanec stratil vzhl'adom na svoj zdravotny stav podl'a lekarskeho posudku dlhodobo
sposobilost’ vykonavat’ doteraj$iu pracu, a to najmenej v sume:

a) jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval menej
ako dva roky,

b) dvojnasobku jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca
trval najmenej dva roky a menej ako pat’ rokov,

C) trojnasobku jeho priemerného mesaéného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca
trval najmenej pét’ rokov a menej ako desat’ rokov,

d) Stvornasobku jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca
trval najmenej desat’ rokov a menej ako dvadsat’ rokov,

e) patnasobku jeho priemerného mesacéného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca
trval najmenej dvadsat’ rokov.

V pripade, ak tak ustanovi platnd a G¢inna Kolektivna zmluva zamestnancov KSK, vyplati
zamestnavatel’ zamestnancovi d’alSie odstupné.

2. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi odstupné, ak sa pracovny pomer skonci
vypoved'ou z dovodov uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a), pism. b) Zakonnika prace alebo
z dovodu, Ze zamestnanec stratil vzhladom na svoj zdravotny stav podla lekéarskeho
posudku dlhodobo spdsobilost’ vykonéavat’ doterajsiu pracu, a to najmenej v sume:

a) jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca trval najmene;j
dva roky a menej ako pét’ rokov,

b) dvojnasobku jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca
trval najmenej pat’ rokov a menej ako desat rokov,

C) trojnasobku jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca
trval najmenej desat’ rokov a menej ako dvadsat’ rokov,

d) Stvornasobku jeho priemerného mesa¢ného zarobku, ak pracovny pomer zamestnanca
trval najmenej dvadsat’ rokov,

3. Zamestnavatel odstupné vyplaca po skonceni pracovného pomeru v najblizSom
vyplatnom termine uré¢enom na vyplatu mzdy.

4. Zamestnavatel poskytne zamestnancovi odchodné najmenej v sume jeho priemerného
mesacného zarobku pri prvom skonceni pracovného pomeru po nadobudnuti naroku na:
a) invalidny dochodok, ak pokles schopnosti vykonavat’ zarobkovu ¢innost’ je viac ako
70%,
b) predcasny starobny dochodok,
C) starobny dochodok.
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Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi odchodné, ak zamestnanec poziada o poskytnutie
uvedené¢ho déchodku pred skoncenim pracovného pomeru alebo do desiatich pracovnych
dni po jeho skonceni.

Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi odchodné nad rozsah ustanoveny v § 76a ods. 1,
2 Zakonnika prace v pripade, ak tak ustanovi platna aucinnd Kolektivna zmluva
zamestnancov KSK.

Clanok 16
Postup pri skonceni pracovného pomeru

Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru je povinny:

a) informovat’ priameho nadriadené¢ho o stave plnenia pridelenych uloh a protokolarne
odovzdat’ uréenému zamestnancovi prislusného organizacného utvaru za pritomnosti
ich priameho nadriadeného zverent agendu, vratane suborov, databaz a mailov (napr.
programy, dokumenty a iné udaje),

b) odovzdat’ zverent vypoctovua techniku - hardware a software (napr. pocita¢, notebook,
tlaCiarenr, skener, modemy, datové SIM karty, pamidtové média, dalSie externé
zariadenie a prisluSenstvo, inStalaéné médid, licencie programov), telefon telefonne;j
siete Uradu, cipové karty, kartu na evidenciu dochadzky a pod. poverenému
zamestnancovi oddelenia IKT,

c) odovzdat dalSie zverené predmety, za ktoré zodpovedd (napr. zamestnanecky
preukaz, klIi¢e od miestnosti, pracovné pomodcky) poverenému zamestnancovi
oddelenia vnutornej prevadzky,

d) vyrovnat vSetky zaviazky voci zamestnavatel'ovi,

e) vykonat inventiru, ak s pracovnym miestom bolo spojené uzavretie dohody o hmotnej
zodpovednosti.

PPO vyda zamestnancovi tlacivo ,,Vystupny list spolu s protokolmi, ktoré tvoria jeho
stcast, najneskor desat’ dni pred diiom skon¢enia pracovného pomeru.

Vyrovnanie zavidzkov zamestnanca voc¢i zamestnavatelovi na vystupnom liste podla
predtlace potvrdzujlii svojimi podpismi zodpovedni zamestnanci prisluSnych ttvarov. Tito
zamestnanci svojim podpisom potvrdzuju prevzatie agendy, zverenych veci a predmetov
a zodpovedaju za spravnost’ atUplnost udajov uvedenych vo vystupnom liste
a v protokoloch. V jednotlivych protokoloch sa uvadzaju podrobnosti suvisiace
s odovzdanim zverenej agendy, zverenych veci a predmetov.

Doklady o skonceni pracovného pomeru vyda PPO zamestnancovi az po odovzdani
vystupného listu s podpismi zodpovednych zamestnancov utvarov, ktori su na fiom
uvedeni.

PPO pri skonceni pracovného pomeru vyda zamestnancovi potvrdenie o zamestnani
(zépoctovy list), v ktorom uvedie najmid dobu trvania pracovného pomeru, dovody
skonCenia pracovného pomeru, Udaje o zrdzkach zo mzdy, skutoCnosti rozhodné pre
posudenie jeho naroku na dovolenku.
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6. Ak 0to zamestnanec poziada, zamestnavatel mu vyda prostrednictvom PPO pracovny
posudok do 15 dni od jeho poziadania, nie vSak skor ako dva mesiace pred skoncenim
pracovného pomeru.

TRETIA CAST
PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCOV, PRACOVNA DISCIPLINA

Clanok 17

Zamestnanci su povinni riadne sa oboznamit a dodrziavat’ zakladné povinnosti uvedené
vustanoveni § 81 Zakonnika prace avtomto pracovnom poriadku. Pre vsetkych
zamestnancov su zavdazné vnutorné predpisy zamestnavatela, pokyny a prikazy predsedu
KSK a riaditel’a tradu. Veduci zamestnanci su d’alej povinni dodrziavat’ zékladné povinnosti
uvedené v ustanoveni § 82 Zakonnika prace.

Clanok 18
Povinnosti zamestnancov

1. Odo dina, ked’ vznikol pracovny pomer, je zamestnanec povinny podla pokynov
zamestnavatela vykonavat® dohodnuti pracu podla pracovnej zmluvy v ur¢enom
pracovnom case a dodrziavat’ pracovnu disciplinu. Zamestnanec je pri vykone svojej prace
povinny dodrziavat’ Ustavu SR, ustavné zakony, ostatné vieobecne zavizné pravne predpisy
a vnutorné predpisy zamestnavatela a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepSieho vedomia
a svedomia.

2. Zamestnanec je povinny:

a) byt pritomny na svojom pracovisku na zaciatku stanovené¢ho pracovného Ccasu,
vyuzivat pracovny ¢as na pracu a odchadzat’ z pracoviska az po skonceni pracovného
Casu azotrvat’ na pracovisku pocas celej pracovnej doby, s vynimkou prestavok
V praci,

b) evidovat prichod a odchod z pracoviska v dochadzkovom systéme zamestnavatel’a,

C) podrobit’ sa na pracovisku na poziadanie opravnenej osoby skuske na zistenie pozitia
alkoholu,

d) nepouzivat zariadenia, priestory alebo majetok zamestnavatel'a na sukromné tcely,

e) nevynasat’ z pracoviska predmety vo vlastnictve zamestnavatel'a a bez jeho sthlasu,

f) nevynasat’ z pracoviska originaly pisomnej agendy,

g) pisomne oznamovat’ PPO vsetky zmeny, ktoré sa tykaji pracovného pomeru a suvisia
s jeho osobou v lehote uvedenej v ¢lanku 7,

h) vobdobi, vktorom ma zamestnanec podla osobitného predpisu narok na nahradu
prijmu pri docasnej pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim urceny
osetrujucim lekarom,

i) konat vstlade sverejnym zaujmom, zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo viest
k rozporu verejného zdujmu s osobnymi zaujmami,

J) zachovavat mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat’ inym osobam, a to
aj po skonceni pracovného pomeru, to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavi Statutarny
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organ zamestnavatel'a alebo nim povereny veduci zamestnanec, tato povinnost' sa
nevztahuje na ozndmenie spachania trestného cinu alebo inej protispolocenskej
¢innosti,

K) dodrziavat’ Eticky kodex zamestnancov,

I) dodrziavat’ povinnosti pri vykone prace v rezime prace z domu ¢lanok 26 ods. 3 tohto
Pracovného poriadku,

m) konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit' doveru
v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,

n) zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zaujmami,

0) nezneuzivat' informacie nadobudnuté v stvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného, tdto povinnost’ plati aj po skonceni
pracovného pomeru,

p) zdrzat sa konania, zktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavizky
zavdzujuce zamestnavatel'a,

g) pracovat zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v stilade s pravnymi
predpismi,

r) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel' a chranit jeho
majetok pred poskodenim, stratou, znienim a zneuzitim anekonat v rozpore
S opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,

S) oznamit' nadriadenému vediucemu zamestnancovi stratu alebo poSkodenie majetku vo
vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

t) oznamit' zamestnavatel'ovi, ze bol pravoplatne odsideny za timyselny trestny ¢in alebo
ze bol pozbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho sposobilost’ na pravne
ukony bola obmedzena.

3. Dalej je zamestnanec povinny:

a) ochrafovat’ osobné udaje a skutocnosti, sktorymi priSiel do styku pocas trvania
pracovného pomeru a aj po jeho skoncenti,

b) poznat' ulohy, organizaciu prace a pdsobnost organiza¢ného utvaru, do ktorého je
zaradeny v potrebnom rozsahu pre vykon prace,

c) ovladat’ a dodrziavat’ predpisy vzt'ahujice sa na nim vykonavané prace, ako aj predpisy
na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ostatné pracovnopravne predpisy
a predpisy o0 ochrane proti poziarom,

d) sustavne zvySovat’ svoju odbornt troven,

4. Zamestnanec je povinny plnit’ svoje pracovné povinnosti v stlade s:
a) tymto Pracovnym poriadkom,
b) pracovnou napliou,
C) pravnymi a ostatnymi predpismi vzt'ahujucimi sa na vykonavany druh prace,
d) prikazmi a pokynmi nadriadenych.

5. Ak zamestnanec dohodol niekol'ko pracovnych pomerov, posudzuji sa prava a povinnosti
z nich vyplyvajice samostatne, ak zakonnik prace alebo 0sobitny predpis neustanovuje
inak.

6. Zamestnanec nesmie najma:

a) pozadovat alebo prijimat’ dary alebo iné vyhody alebo navadzat’ iného na poskytovanie
darov alebo inych vyhod v suvislosti a pri vykone prace vo verejnom zdujme, to
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neplati, ak ide o dary alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone prace vo
verejnom zaujme alebo na zéklade zakona, alebo zamestnavatel'om,

b) vykonavat’ ¢innost, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho dostojnost’ vo
vztahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost’,

C) zneuzivat vyhody vyplyvajuce z vykonu prace vo verejnom zaujme, ato ani
po skonceni tychto prac,

d) poskytovat nepravdivé vyhlasenia sivisiace s vykonavanim prace vo verejnom zaujme,

e) pozivat alkoholické napoje a iné navykové latky na pracovisku a poc¢as pracovnej doby
ani mimo pracoviska a nastupovat’ pod ich vplyvom do prace, dodrziavat zakaz
fajcenia na pracovisku.

7. Zamestnanec moze popri svojom zamestnani v pracovnom pomere vykondvat’ zarobkovi
¢innost, ktora je <zhodna spredmetom Cinnosti zamestnavatela, len s jeho
predchddzajicim pisomnym sthlasom. Za ¢innost zhodni s predmetom cinnosti
zamestnavatel'a sa povazuje akykol'vek vykon prace pre samospravne kraje, mesta a obce.
Zamestnavatel moze udeleny suhlas podla tohto ¢lanku pisomne odvolat’. V pisomnom
odvolani suhlasu je zamestnavatel povinny uviest dovody zmeny svojho rozhodnutia.
Zamestnanec je potom povinny bez zbytoéného odkladu zarobkovu ¢Cinnost’ skonéit
spésobom vyplyvajicim z prislusnych pravnych predpisov. Obmedzenia sa nevztahuji na
vykon vedeckej, pedagogickej, publicistickej, lektorskej, prednasatel'skej, literarnej
a umeleckej ¢innosti.

Clanok 19
Veduci zamestnanci

1.Veducimi zamestnancami zamestndvatel'a su:
a) riaditel’ Gradu,
b) zastupca riaditel’a Giradu,
c) riaditel’ kancelarie predsedu,
d) zastupca riaditel'a kancelarie predsedu,
e) hlavny kontrolor,
f) veduci odboru,
g) veduci oddelenia,
h) veduci referatu.

2. Riaditel’a uradu do funkcie menuje (§ 42 ods. 2 Zakonnika prace) a odvolava predseda
KSK. Vedtuceho odboru do funkcie menuje a odvolava predseda KSK (§ 42 ods. 2
Zakonnika prace), menuje do funkcie na zdklade vysledkov vyberového konania, ktoré
KSK uskutocniuje podla § 5 zdkona €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme.

3. Pracovné miesta ostatnych vedicich zamestnancov S vynimkou hlavného kontroléra sa
obsadzuju na zéklade odbornych schopnosti a znalosti formou personalnych pohovorov za
pritomnosti komisie, ktorti zriaduje pre tento el predseda KSK. Persondlnym
pohovorom sa overuju schopnosti a odborné znalosti uchadzaca, ktoré su potrebné alebo
vhodné vzhl'adom na povahu povinnosti, ktoré ma veduci zamestnanec vykonavat'.
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Clanok 20
Povinnosti vedicich zamestnancov

1. Veduci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v ¢lanku 18 povinny:

a) riadit’ a kontrolovat’ pracu podriadenych zamestnancov,

b) utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri
préci,

C) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov
a na uspokojovanie ich socialnych potrieb,

d) zabezpeCovat, aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

e) zabezpeCovat prijatie vCasnych aucinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatel’a,

f) vypracovat’ popis pracovného miesta pre podriadeného zamestnanca a predlozit’ ho na
PPO najneskor v dent nastupu zamestnanca a pravidelne ho aktualizovat’,

g) Vodovodnenych pripadoch predkladat’ navrhy na rieSenie pri poruseni pracovnej
discipliny podriadenych zamestnancov,

h) vykonavat’ pracu v mene zamestnavatel'a dostojne a na odbornej Grovni,

i) konat spdsobom zodpovedajucim vyznamu vykonavanej funkcie a zaujmom
zamestnavatela,

J) sustavne sa vzdelavat' a dbat’ o sustavné vzdelavanie a 0 prehlbovanie kvalifikacie
podriadenych zamestnancov alebo o jej zvySovanie,

K) deklarovat’ svoje majetkové pomery podanim majetkového priznania.

2. Veduci zamestnanec moze podnikat’, vykonavat' inli zarobkovu cinnost' a byt ¢lenom
riadiacich, kontrolnych alebo dozornych orgénov pravnickych osob, ktoré vykonavaju
podnikatel'sku ¢innost, len s predchddzajucim pisomnym suhlasom zamestnavatela, ak
osobitny predpis neustanovuje inak.

3. Veduci zamestnanci uvedeni v bode 1., pism. a) az h) tohto ¢lanku st povinni deklarovat’
svoje majetkové pomery do 30 dni od ndstupu na miesto vediceho zamestnanca
a do 31. marca kazdého kalendarneho roka, na tlative ,,Majetkové priznanie vediiceho
zamestnanca pri vykone prace vo verejnom zaujme*.

Clanok 21
Zastupovanie a zastupitel'nost’

1. Vedlceho zamestnanca zastupuje pocas jeho nepritomnosti nim urfeny zastupca
Vv ur¢enom rozsahu prav, povinnosti a zodpovednosti na zaklade pisomného poverenia.
Zastupovany veduci zamestnanec je povinny informovat’ svojho zastupcu o celkovom
stave plnenia tloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny upozornit’ na dolezité
okolnosti a skuto¢nosti sluziace na zabezpecovanie loh.

2. Veduci zamestnanec je povinny zabezpecit' zastupovanie nepritomnych zamestnancov
Inymi zamestnancami zamestnavatel’'a v nevyhnutnom rozsahu prav a povinnosti.
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Clanok 22
Pracovna disciplina a pracovnopravna zodpovednost’

1. Porusenie povinnosti uloZzenych zamestnancovi Zakonnikom prace 1 pracovnym
poriadkom a vnitornymi predpismi zamestnavatel'a ma za nasledok porusenie pracovnej
discipliny s naslednymi pravnymi désledkami vratane moznosti skon¢enia pracovného
pomeru zo strany zamestndvatela. Z hladiska intenzity porusenia Zakonnik prace
rozliSuje:

a) menej zavazné,

b) zavazné

porusenie pracovnej discipliny a s tymito druhmi porusenia pracovnej discipliny su
spojené prislusné pravne dosledky.

2. Zamenej zavazné poruSenie pracovnej discipliny bude zamestnéavatel’ povazovat’ najma:

a) porusenic povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z elektronického dochadzkového
systému a evidencie dochadzky,

b) neospravedlnena nepritomnost’ v praci v trvani najviac 1 den,

C) porusenie povinnosti vyplyvajucich z ochrany osobnych udajov, vratane mzdovych
a inych penaznych nélezitosti zamestnanca a zamestnavatel’a,

d) porusenie povinnosti, V dosledku ktorych hrozi vznik ujmy na zdravi, majetku
zamestnavatel'a alebo inych vyznamnych zaujmoch zamestnavaterl’a,

e) diskriminaciu na pracovisku, ohovaranie na pracovisku, S$irenie nepravdivych
informécii o inom zamestnancovi, znevazovanie prace iného zamestnanca, porusenie
zasad sluSného spravania na pracovisku,

f) porusenie povinnosti, ktoré¢ boli nadriadenym oznacené za vyznamné alebo osobitne
dolezité,

g) opustenie pracoviska bez stihlasu a vedomia nadriadeného zamestnanca (na opustenie
pracoviska sa vyZaduje podpisana priepustka nadriadenym zamestnancom),

h) nastipenie na pracovnu cestu bez cestovného prikazu,

i) opakujuce sa oneskorené prichody na pracovisko.

3. Za zéavazné poruSenie pracovnej discipliny bude zamestnavatel’ povazovat’ najmai:

a) nedovolené pouZzivanie sluzobného dopravného prostriedku pre sikromné ucely,

b) odmietnutie podrobit sa vySetreniu na zistenie, ¢i je zamestnanec pod vplyvom
alkoholu alebo inej omamnej latky,

€) pozitie alkoholickych napojov a omamnych latok na pracovisku alebo pocas pracovne;j
doby,

d) neospravedlnent nepritomnost’ v praci v trvani viac ako 1 pracovny den,

e) Kkorupcia a prijimanie darov alebo inych vyhod od tretich osob,

f) nevykonanie pracovného prikazu nadriadeného, ktoré suvisi s pracovnym zaradenim
zamestnanca (pracovny prikaz nadriadeného musi byt v sulade so vSeobecne
zaviznymi pravnymi predpismi platnymi na uzemi SR a vnutornymi predpismi
zamestnavatel'a),

g) cerpanie dovolenky na zotavenie alebo pracovného volna bez predchadzajiceho
stihlasu nadriadeného zamestnanca, alebo oneskoreny navrat zriadnej povolenej
dovolenky na zotavenie bez predchadzajuceho oznamenia nadriadenému,

h) hrubé, nepristojné spravanie sa zamestnanca voci svojim nadriadenym, pripadne inym
Zamestnancom.
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4. Zéavaznost porusenia pracovnej discipliny posudzuje predseda KSK, priCom
zamestnancovi musi byt dana moznost vyjadrit sa K prejednavanému poruSeniu
pracovnej discipliny, aby sa zabezpecila ochrana jeho prav. O tomto konani sa spiSe
zaznam, za Co je zodpovedny ur¢eny vedlci zamestnanec.

5. Predkladat navrhy na pracovnopravne postihy pri poruseni pracovnej discipliny
v zmysle Pracovného poriadku a Zakonnika prace su opravneni vedici zamestnanci.

STVRTA (‘;AST
PRACOVNY CAS

Clanok 23

1. Pracovny ¢as zamestnancov KSK je maximalne 37,5 hod tyZdenne a je rozvrhnuty na pat’
pracovnych dni v tyzdni. Prestavka na odpocinok a jedenie v trvani najviac 30 minut, a to
Vv Case medzi 11.30 hod. a 13.30 hod., sa do tohto ¢asu nezapocitava.

Na Urade KSK je podl'a § 88 a § 89 Zakonnika prace uréeny pruzny pracovny ¢as formou
pruzného pracovného tyzdna. Pruzny pracovny tyzdeil je taky, v ktorom si zamestnanec
sam voli zaciatok a koniec pracovnych zmien a je povinny v prisluSnom tyzdni
odpracovat’ cely ureny tyzdenny pracovny cas.

Zakladny pracovny cas je stanoveny nasledovne:

pondelok, utorok, Stvrtok od 8.30 do 15.00 hod.,

streda od 8.30 do 16.00 hod.,

piatok od 8.30 do 14.00 hod.

V tomto Case musi byt zamestnanec pritomny na pracovisku.

VoliteI'ny pracovny cas je stanoveny nasledovne:

pondelok, utorok, stvrtok od 7.00 hod. do 8.30 hod. a od 15.00 do 18.00 hod.,

streda od 7.00 hod. do 8.30 hod. a od 16.00 do 18.00 hod.,

piatok od 7.00 hod. do 8.30 hod. a od 14.00 do 18.00 hod.

Veduci prislusného utvaru je povinny zabezpecit’ pritomnost’ zamestnancov na pracovisku
tak, aby boli ulohy priebeZzne plnené.

Pre informatorov je stanoveny pracovny ¢as rozpisom na prislusny mesiac od pondelka do
soboty v rozsahu 37,5 hodin tyzdenne.

Zamestnavatel’ je povinny rozvrhnat’ pracovny cas tak, aby zamestnanec mal raz za tyzden
dva po sebe nasledujice dni nepretrzitého odpocinku, ktoré musia pripadat’ na sobotu
a nedel’'u alebo na nedel'u a pondelok.

2. Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s jeho
stthlasom nad urceny tyZdenny pracovny €as vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia
pracovného Casu a vykondvand mimo rdmca rozvrhu pracovnych zmien.

3. Praca nadcas pri pruznom pracovnom c¢ase je praca vykonavana zamestnancom na zaklade

prikazu zamestnavatel’a alebo s jeho sthlasom nad rozsah prevadzkového ¢asu v uréenom
pruznom pracovnom obdobi.
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Priemerny tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca vratane prace nadcas nesmie prekrocit’ 48
hodin tyzdenne.

Praca nadc¢as nesmie presiahnut’ v priemere 8 hodin tyzdenne v obdobi najviac 4 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 zamestnancovi nariadit’ pracu nad¢as v rozsahu najviac 150 hodin.

Zamestnanec mdze v kalendarnom roku vykonat' pracu nadcas najviac v rozsahu 400
hodin.

Clanok 24
Kratsi pracovny cas

Zamestnavatel’ méze so zamestnancom dohodnut’ v pracovnej zmluve kratsi pracovny cas,
ako je ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

Zamestnavate] moze so zamestnancom dohodnit’ zmenu ustanoveného tyzdenného
pracovného casu na krat§i tyzdenny pracovny c¢as azmenu kratSicho tyzdenného
pracovného Casu na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

Kratsi pracovny ¢as nemusi byt’ rozvrhnuty na vSetky pracovné dni.

Zamestnancovi Vv pracovnom pomere na krat$i pracovny ¢as sa nesmie zvyhodnit’ alebo
obmedzit’ v porovnani s porovnate'nym zamestnancom.

Clanok 25
Evidencia pracovného ¢asu

Evidencia pracovného ¢asu zamestnancov — evidencia dochadzky sa vedie elektronicky.

Kazdy zamestnanec je povinny stlatenim prislusného tlacidla na termindli a priloZenim
karty k terminalu vyznacit' evidenciu dochadzky, ato prichod na pracovisko, odchod
z pracoviska, prestavku na obed, preruSenie pracovného Casu, ako aj prechod medzi
budovami na namesti Maratonu mieru €. 1 a Strojarskej ulici.

Zamestnanec a veduci zamestnanec uvedeny v ¢lanku 19, ods. 1 pism. b) az d) a f) az h) je
opravneny opustit’ pracovisko len so suhlasom priameho nadriadeného a nim podpisanou
priepustkou. Hlavnému kontrolérovi udeluje suhlas na opustenie pracoviska a podpisuje
priepustku predseda KSK. Suhlas na opustenie pracoviska a podpisana priepustka sa
nevyzaduje utych veducich zamestnancov, ktorym bola udelena vynimka z evidencie
pracovného casu. Dovod preruSenia pracovného casu je kazdy zamestnanec povinny
vyznadit’ na termindli, okrem tych zamestnancov a veducich zamestnancov, ktori maju
predsedom KSK udelent vynimku z evidencie pracovného ¢asu.

Stucastou evidencie dochadzky je aj tschova dokladov suvisiacich s nepritomnost'ou
zamestnanca na pracovisku.
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5. Zelektronického dochadzkového systému vytlaci strediskovy editor ,,Mesa¢ny prehl'ad*
dochadzky celého organizacného utvaru. Mesacny prehlad podpisany strediskovym
editorom a vedicim zamestnancom prislusného organiza¢ného utvaru sa predlozi na PPO
spolu s dokladmi suvisiacimi s nepritomnost’ou zamestnancov prislusného organiza¢ného
utvaru a to vzdy v prvy pracovny den nasledujuci po prislusnom kalenddrnom mesiaci.

6. Blizsie podmienky elektronického dochadzkového systému st upravené v 0sobitnej
smernici.

7. Pracovna pohotovost’ a praca nadcas si upravené v metodickom usmerneni.

Clanok 26
Praca v reZime prace z domu

1. V ¢ase mimoriadnych okolnosti alebo prilezitostne moze zamestnanec vykonavat pracu
Vv rezime prace z domu. Vykon v rezime prace z domu je mozny na pracovnych poziciach, na
ktorych je zamestnanec schopny pracovat’ samostatne a na ktorych charakter prace umoznuje
vykon ¢innosti nezavisle na inych pracovnych poziciach zamestnavatela a ak zamestnanec
disponuje pracovnymi prostriedkami (pocita¢, internetové pripojenie) alT pristupmi
umoznujucimi pracu v tomto rezime.

2. Pracovnym ¢asom pre ucely vykonu prace v reZime prace z domu je ¢as od 8.00 hod. do
16.00 hod. (prestavka na obed od 12.00 hod. do 12.30 hod.).

3. Povinnosti zamestnanca pri vykone prace v rezime prace z domu:

a)

b)

f)
9)

h)

oznamit' bezodkladne vedicemu zamestnancovi prekazky v praci na svojej strane
(napr. nevyhnutna navsteva lekara),

ozndmit'" bezodkladne veducemu zamestnancovi prekazky v praci v pripade
neocakavanych technickych problémov alebo porich znemoziujicich vykon prace
V rezime prace z domu (napr. problém so vzdialenym pristupom k emailovej schranke,
vypadok internetu, pocitacového zariadenia),

dbat’ na zvySenu opatrnost’ a zabezpec€it’ dokumenty a iné predmety proti poskodeniu,
strate alebo prezradeniu ich doverného charakteru a to pri dodrZani prislusnej platnej
legislativy,

zabezpecit’ ochranu tdajov a informacii, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri plneni
pracovnych tuloh alebo v stvislosti s nimi,

zaistit bezpecnost’ dat a hardware, dokumentov a d’alSich predmetov, ako aj
predmetov, ktoré ma zverené zamestnavatelom (napr. sluzZobny notebook),

povinnost’ dbat’ o svoju bezpe¢nost’ a zdravie,

byt’ zastihnutel'ny prostrednictvom mobilného telefonu (sluzobného alebo sukromného
¢isla) a emailu. Zamestnanec je povinny kontrolovat emailova schranku uvedent
Vv prehlaseni zamestnanca, najmenej 4 krat denne a byt’ zastihnutel'ny prostrednictvom
mobilného teleféonnu na telefonnom Ccisle, ktory uviedol v prehlaseni zamestnanca,
zasielat veducemu zamestnancovi plan prace a vykaz vykonanych prac, na konci
pracovného dna emailom a zasielat’ uvedeny vykaz aj do emailovej schranky:
homeoffice@vucke.sk. Vzor prehlasenia zamestnanca a vzor vykazu vykonanych prac
je zverejneny na intranete zamestnavatel’a.
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4. Pracu zdomu modze vykonavat zamestnanec iba su sthlasom svojho nadriadeného
a riaditel’a kancelarie predsedu KSK. Nadriadeny zamestnanec doru¢i navrh na vykon prace
V rezime prace z domu, jemu podriadeného zamestnanca, resp. zamestnancov na PPO, ktoré
tento navrh predlozi na kone¢né rozhodnutie riaditel'ovi kancelarie predsedu KSK. Riaditel
kancelarie predsedu KSK bezodkladne oznami nadriadenému zamestnancovi, ¢i bol udeleny
suhlas na vykon prace vrezime prace z domu, alebo suhlas udeleny nebol. V pripade
neudelenia suhlasu zamestnanec nemdze vykonavat pracu v rezime prace z domu.

Clanok 27
Mzda

1. Odmetiovanie zamestnancov je osobitne upravené ,Poriadkom odmefiovania
zamestnancov KSK “, jeho Dodatkom ¢. 1/2007 s u¢innostou od 1.11.2007 a Katalogom
pracovnych miest a ¢innosti.

2. Vyplatnym terminom je 10. deit v mesiaci.

3. Zamestnavatel' v deit vyplatného terminu doruéi elektronicky zamestnancovi pisomny
doklad obsahujici udaje o jednotlivych zlozkdch mzdy a0 vykonanych zrazkach
(vyplatna paska).

PIATA CAST
DOVOLENKA A PREKAZKY V PRACI

Clanok 28
Dovolenka

1. Zakladna vymera dovolenky je 4 tyzdne. Dovolenka vo vymere piatich tyzdiov patri
zamestnancovi, ktory do konca prislusného kalendarneho roka dovrfsi najmenej 33 rokov
veku a zamestnancovi, ktory sa trvale stara o dieta.

2. Zamestnancom sa predlZzuje dovolenka na zotavenie o jeden tyzden nad vymeru
ustanovent v § 103 ods. 1) a 2) Zakonnika prace.

3. Za den dovolenky sa pri pruznom pracovnom ¢ase povazuje ¢as zodpovedajuci priemernej
dlzke pracovného casu pripadajuceho na jeden den, ktory vyplyva zustanoveného
tyzdenného Casu zamestnanca, pricom sa zamestnanec posudzuje, ako by pracoval pét’ dni
V tyzdni.

4. Veduci zamestnanec zabezpe¢i kazdy rok do 31. marca vypracovanie planu Cerpania
dovoleniek na jemu zverenom utvare.

5. Zamestnavatel’ v zmysle § 111 Zakonnika prace kazdoro¢ne urcuje po dohode so ZV ZO
SLOVES ¢erpanie dovolenky na prisluSny kalendarny rok.
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6. Dovolenka za prislusny rok sa poskytuje spravidla v kalendarnom roku podl'a pokynu
predsedu KSK, v ktorom predseda urcuje ¢erpanie dovolenky v prisluSnom kalendarnom
roku.

7. Cerpanie dovolenky v hodinach je nepripustné. Zamestnavatel’ uréi Eerpanie dovolenky
Vv rozsahu pol dia, len ak vznikne zamestnancovi v takomto rozsahu narok na dovolenku.

8. Ak si zamestnanec nemodze dovolenku vycCerpat’ v kalendarnom roku z naliehavych
dovodov, je zamestnavatel’ povinny poskytnut’ ju zamestnancovi tak, aby ju vycerpal
najneskor do konca budticeho kalendarneho roka.

9. Ziadost o dovolenku predkladd zamestnanec priamo nadriadenému vedicemu
zamestnancovi vyplnenim tlaciva ,,Dovolenka®. Original dovolenkového listka predlozi
zamestnanec, ktory poziadal o dovolenku, na PPO najneskor den pred nastupom na
dovolenku k evidencii dochadzky. Ak zamestnanec Cerpa dovolenku v dvoch po sebe
nasledujucich kalendarnych mesiacoch, je povinny vyplnit' tla¢ivo za kazdy mesiac
osobitne.

Clanok 29
Kratenie dovolenky

1. Kratenie dovolenky znamend, Ze zamestnancovi, ktory odpracoval najmenej 60 dni
V kalendarnom roku u toho istého zamestnavatela, sice vznikol narok na dovolenku
za kalendarny rok, ale z dovodu predovSetkym prekdZzok v praci na jeho strane, ale aj
neospravedlnenym zameSkanim pracovnej zmeny sa mu dovolenka za kalendarny rok
krati.

2. Za jeden neospravedlnene zameSkany pracovny deni zamestnavatel bude kratit
zamestnancovi dovolenku o0jeden den. V pripade viac po sebe nasledujucich
neospravedlnene zameSkanych pracovnych dni bude zamestnavatel’ kratit’ zamestnancovi
dovolenku o dva dni za kazdy takyto deni. Neospravedlnené zameskania kratSich cCasti
jednotlivych zmien sa s¢itajq.

3. Udelenie absencie doruci priamy nadriadeny pisomne na PPO, ktory absenciu nasledne
nahlési do Socidlnej poistovne.

Clanok 30
Prekazky v praci

Prekazka v praci je skutocnost, ktora zamestnancovi alebo zamestnavatelovi v danom

okamihu doc¢asne znemoznuje plnenie pracovnych povinnosti alebo pridelovanie pracovnych
uloh vyplyvajuacich z pracovného pomeru.

Clanok 31
Jednotlivé druhy prekazok v praci

1. Naroky na ndhradu mzdy a ospravedlnenie nepritomnosti zamestnanca pri vykone
obcianskych povinnosti, inych ukonov vo vSeobecnom zaujme, vykone verejnych funkcii
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a funkcii v odborovom orgéne, zvySovani kvalifikécie, dolezitych osobnych prekazkach
V préci sa posudzuju v zmysle ustanovenia § 136 a nasl. Zakonnika prace.

2. Na vykon verejnych funkcii, ob¢ianskych povinnosti ¢i inych ukonov VO vSeobecnom
zaujme (d’alej len funkcie, povinnosti ¢i ukony) vyuzivaji zamestnanci predovsetkym svoj
volny cas. Pokial vo vynimocnych pripadoch je potrebné vykonavat tieto funkcie,
povinnosti alebo tikony v pracovnom case, priamy nadriadeny poskytne zamestnancovi
pre tento Ucel pracovné vol'no bez ndhrady mzdy na nevyhnutne potrebny ¢as alebo sa so
zamestnancom dohodne o0 odpracovani vymeskaného pracovného Casu.

3. Zamestnavatel' uvolni zamestnanca dlhodobo na vykon verejnej funkcie a na vykon
odborovej funkcie. Tomuto zamestnancovi nepatri nahrada mzdy.

Clanok 32
Prekazky z dovodov v§eobecného zaujmu

Zamestnavatel’ je povinny poskytnut’ zamestnancovi pracovné vol'no na nevyhnutne potrebny
¢as s ndhradou mzdy v sume jeho priemerného zarobku na ucast’ na darovani krvi, aferéze
a darovani d’alSich biologickych materidlov, a to za ¢as cesty na odber a spédt’ aza ¢as na
zotavenie po odbere, pokial tieto skutocnosti zasahuju do pracovného ¢asu zamestnanca.
Zamestnanec predlozi lekéarske potvrdenie o existencii prekdzky v praci a 0 jej trvani.

Clanok 33
Dolezité osobné prekazky v praci

Zamestnavatel' je povinny poskytnut’ zamestnancovi pracovné volno s ndhradou mzdy
Z tychto dovodov a v tomto rozsahu:
a) Vysetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni:
aa) na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na 7 dni v kalendarnom roku, ak vysetrenie alebo
oSetrenie nebolo moZné vykonat’ mimo pracovného ¢asu,
ab) na nevyhnutne potrebny ¢as na preventivne lekarske prehliadky suvisiace
s tehotenstvom, ak vySetrenie alebo oSetrenie nebolo mozné vykonat mimo
pracovného Casu.

b) Pri narodeni dietata zamestnancovi na nevyhnutne potrebny ¢as na prevoz matky do
zdravotnickeho zariadenia a spat’.

€) Sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na nevyhnutne potrebny
¢as, najviac na 7 dni v kalendarnom roku, ak bolo sprevadzanie nevyhnutné a uvedené
ukony nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného Casu:
ca) na vysetrenie alebo osetrenie pri nahlom ochorenti,
cb) pri traze,
cc) na vopred uréené vySetrenie alebo lieCenie.

d) Sprevadzanie zdravotne postihnutého dietata do zariadenia socidlnej starostlivosti alebo
Specialnej Skoly na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na 10 dni v kalendarnom roku.
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Trvanie prekazok uvedenych v pism. a) az d) zamestnanec preukazuje dokladom o existencii
prekazky v praci potvrdenym prislusSnym zdravotnickym, resp. socialnym zariadenim
najneskor do 3 pracovnych dni.

e) Umrtie rodinného prislusnika:

ea) 2 dni pri imrti manzela alebo dietat’a a na d’al$i den na G¢ast’ na pohrebe tychto 0sob,

eb) 1 den na ucast’ na pohrebe rodica a surodenca zamestnanca, rodi¢a a stirodenca jeho
manzela, ako aj manzela surodenca zamestnanca, a na d’al$i den, ak zamestnanec
obstarava pohreb tychto osob,

ec) na nevyhnutne potrebny Cas, najviac na jeden defi na Gi¢ast’ na pohrebe prarodi¢a alebo
vnuka zamestnanca, alebo prarodica jeho manzela, alebo inej osoby, ktora sice nepatri
K uvedenym pribuznym, ale zila so zamestnancom v ¢ase umrtia v domacnosti, a na
d’al$i den, ak zamestnanec obstaravala pohreb tychto 0sob.

f) Utast na vlastnej svadbe na jeden defi.

Trvanie prekazok uvedenych vpism. e) af) zamestnanec preukazuje potvrdenim
od prislusného obecného turadu, mestskej Casti, farského uradu alebo pohrebnej sluzby
bezprostredne po jeho obdfzani.

g) Na nevyhnutne potrebny Cas, najviac na jeden den pri znemozneni cesty do zamestnania
Z poveternostnych dovodov individudlnym dopravnym prostriedkom, ktory pouziva
zamestnanec so zdravotnym postihnutim.

h) Najviac na jeden polden v tyzdni pocas zodpovedajicej vypovednej doby pri skonceni
pracovného pomeru vypovedou danou zamestnavatelom alebo dohodou z ddvodov
uvedenych v § 63 ods.l pism. a) aZ c) na vyhl'adanie nového miesta pred skonc¢enim
pracovného pomeru. Pracovné volno mozno so sthlasom zamestnavatela — priameho
nadriadeného zlucovat’.

Trvanie tejto prekazky v praci zamestnanec preukazuje priepustkou potvrdenou
zamestnavatel'om, u ktorého sa uchadzal o précu.
Clanok 34
Docasna pracovna neschopnost’
Potvrdenie 0 docasnej pracovnej neschopnosti je zamestnanec povinny dorucit’

zamestnavatel'ovi do troch pracovnych dni po jeho obdrzani od prislusného lekara, ak tomu
nebrania zavazné okolnosti, inak bez zbyto¢né¢ho odkladu po ich odpadnuti.

SIESTA CAST
OCHRANA PRACE

Clanok 35
Ochrana prace
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Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajucich z pravnych predpisov, organiza¢nych
opatreni, technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socialnych opatreni zameranych
na utvaranie pracovnych podmienok zaist'ujucich bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,
zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca. Ochrana prace je neoddelitelnou
sucast’ou pracovnopravnych vztahov.

Starostlivost’ o bezpe€nost’ a zdravie zamestnancov pri praci a o zlepSovanie pracovnych
podmienok ako zakladnych sucasti ochrany prace je rovnocennou a neoddelitelnou
sucast’ou planovania a plnenia pracovnych uloh. Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci je
stav pracovnych podmienok, ktoré vylucuji alebo minimalizuji posobenie nebezpecnych
a Skodlivych C¢initelov pracovného procesu a pracovného prostredia na zdravie
zamestnancov.

Zamestnavatel’, zamestnanci a zastupcovia zamestnancov pre bezpeCnost a ochranu
zdravia pri praci navzdjom spolupracuju pri planovani a vykondvani opatreni v oblasti
ochrany prace.

Znalost’ pravnych predpisov a ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri préci je neoddelitelnou a trvalou sucastou kvalifikaénych predpokladov. Pri
hodnoteni pracovnych vysledkov treba prihliadat’ na dodrziavanie pravnych predpisov a
ostatnych predpisov na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Odbornym zamestnancom poverenym plnenim uloh pri zaistovani bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, zastupcom zamestnancov pre bezpecnost a ochranu zdravia pri praci a
zamestnancom nesmie vzniknut ujma za plnenie Uloh pri zaistovani bezpeCnosti a
ochrany zdravia pri praci.

Clanok 36
Povinnosti zamestnavatel’a

Zamestnavatel’ je v rozsahu svojej posobnosti povinny sustavne zaistovat bezpecnost’ a
ochranu zdravia zamestnancov pri praci a na ten ucel vykondvat potrebné opatrenia
vratane zabezpeCovania prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému na
riadenie ochrany prace. Zamestnavatel' je povinny zlepSovat’ Uroven ochrany prace
vo vSetkych cCinnostiach a prispdsobovat’ urovenn ochrany prace meniacim sa
skuto¢nostiam.

Zamestnavatel’ je povinny zabezpecit obozndmenie vsetkych zamestnancov s pravnymi
a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci a sustavne
vyzadovat’ a kontrolovat’ ich dodrziavanie. Dalsie povinnosti zamestnavatela v oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci upravuje Zakon ¢. 124/2006 Z. z. 0 bezpecnosti
a ochrane zdravia pri praci.

Clanok 37
Prava a povinnosti zamestnancov

Zamestnanci maji pravo na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

na informacie o nebezpeCenstvach vyplyvajucich z pracovného procesu a pracovného
prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich G¢inkami. Zamestnanci st povinni pri praci
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dbat’ o svoju bezpecnost’ a zdravie a o bezpecnost’ a zdravie 0sob, ktorych sa ich ¢innost’
tyka.

Zamestnanci su v zaujme bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci povinni:

a) dodrziavat’ pravne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

b) nepozivat’ alkoholické napoje a iné omamné latky na pracovisku,

C) pri praci pouzivat’ ochranné prostriedky, chranit’ ich a riadne s nimi hospodarit’,

d) zucastiovat’ sa na $koleniach organizovanych zamestnavatel'om v zaujme bezpe¢nosti
aochrany zdravia pri praci apodrobit sa skuskam alekarskym prehliadkam
ustanovenych pravnym predpisom,

e) podrobit’ sa vysetreniu, ktoré vykonava zamestnavatel’ alebo prislusny organ Statne;j
spravy, za ucelom zistenia, ¢i zamestnanci nie si pod vplyvom alkoholu alebo inych
omamnych latok.

Opravnena osoba, ktord moéze dat’ podriadenému zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil
zisteniu, ¢i nie je pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych latok, je predseda,
riaditel’ aradu a priamy nadriadeny. Daliie prava a povinnosti zamestnancov v oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci upravuje osobitny zakon.

SIEDMA CAST
SOCIALNA POLITIKA

Clanok 38
Stravovanie zamestnancov

Zamestnavatel' zabezpecuje stravovanie formou stravnych poukéazok alebo finanéného
prispevku na stravovanie. Zamestnanec ma pravo na vyber zabezpeCenia formy
stravovania. Zamestnanec je viazany svojim vyberom pocéas 12 mesiacov odo dia, ku
ktorému sa vyber viaze. Podrobnosti vyberu a realizdcie povinnosti zamestnavatela
zabezpecovat stravovanie alebo poskytovat’ finanény prispevok na stravovanie na zdklade
vyberu ustanovi zamestnavatel’ v 0sobitnom vnutornom predpise. Na tcely stravovania sa
za pracovnu zmenu povazuje vykon prace dlhsi ako Styri hodiny. Zamestnavatel’ prispieva
na stravovanie vo vyske najmenej 55% ceny jedla, najviac vSak na kazdé jedlo do vysky
55% stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 az 12 hodin v zmysle zdkona
¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich predpisov. ZvySok
kalkulovanej ceny hlavného jedla, zniZeny o prispevok zo socidlneho fondu, hradi
zamestnanec.

Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi stravovanie aj poc¢as ¢erpania ndhradného vol'na
a riadnej dovolenky formou stravného listka alebo financného prispevku na stravovanie.

Zamestnavatel pocas prekdzok v praci alebo inej ospravedlnenej nepritomnosti
zamestnanca Vv praci neposkytne zamestnancovi stravovanie. Narok na stravny listok alebo
finanény prispevok na stravovanie sa zamestnancovi krati len v pripade jeho celodenne;j
nepritomnosti v praci.
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Clanok 39
Socialny fond

Zamestnavatel' tvori socialny fond vrozsahu aza podmienok ustanovenych zakonom
€. 152/1994 Z. z. osocialnom fonde v zneni neskorSich predpisov. Rozpocet a pouzitie
socialneho fondu je zakotveny v ,,Zasadach tvorby a pouzitia socidlneho fondu*.

Clanok 40
Vzdelavanie zamestnancov

1. Zamestnavatel’ sa stard o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov alebo o jej zvySovanie.
Vzdelavanie zamestnancov je podsystémom riadenia l'udskych zdrojov, v ktorom sa
uplatituje  systém celozivotného vzdelavania. Koncepcia systému vzdeldvania
zamestnancov vychddza najma:

a) z koncepcie d’alsieho vzdelavania zamestnancov vo verejnej sprave,

b) zo zakona ¢. 302/2001 Z. z. o samosprave vySSich uzemnych celkov (zakon
0 samospravnych krajoch) v zneni neskorSich predpisov,

c) zo skusenosti z doterajSicho zabezpeCovania vzdelavania,

d) z kvalifikaénych predpokladov zamestnancov.

2. Zamestnanci su povinni sustavne si prehlbovat’ kvalifikdciu na vykon prace dohodnutej
V pracovnej zmluve. Zamestnavatel' je opravneny ulozit' zamestnancovi zucastnit’ sa na
§tidiu popri zamestnani ana dalsom vzdelavani s ciefom prehibit’ si kvalifikaciu.
Vzdelavanie zamestnancov zabezpecuje PPO.

3. Sucastou systému vzdelavania zamestnancov je vzdelavanie pri nastupe do zamestnania
a d’alSie vzdelavanie pocas vykonu prace zamestnanca.

4. Systém vzdeldvania a pripravy zamestnancov ma nasledovnut §truktiru:
a) vzdelavanie pri nastupe do zamestnania - vstupné skolenia,
b) zvySovanie kvalifikacie,
c) prehlbovanie kvalifikacie.

5. Zamestnavatel' zabezpeCuje novoprijatym zamestnancom vstupné Skolenia z oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej ochrany, bezpe¢nostnej politiky, prace
Vv prostredi informa¢ného systému a zékladnej legislativy nevyhnutnej pri vykone prace vo
verejnom zaujme.

6. ZvySovanie a prehlbovanie kvalifikicie zamestnancov sa realizuje na zaklade
individuélnych planov osobnej odbornej pripravy zamestnancov, ktoré vypracovavaji
prislusni veduci zamestnanci v spolupraci s PPO.

7. Ziadost na zvySenie, resp. ziskanie kvalifikacie predkladd prisluiny zamestnanec
prostrednictvom bezprostredne nadriadené¢ho zamestnanca veducemu PPO. Po schvaleni
ziadosti sa so zamestnancom uzavrie pisomna Dohoda o zvySeni kvalifikacie podla § 155
Zakonnika préce.
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Ak je zvysenie, resp. ziskanie kvalifikacie v sulade s potrebou zamestnavatel'a, poskytne

sa zamestnancovi pracovné vol'no a ndhrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku:

a) V rozsahu potrebnom na ¢ast’ na vyucovani,

b) dva dni na pripravu a vykonanie kazdej skusky,

C) pét dni na pripravu a vykonanie zaverecnej skusky a maturitnej sktsky,

d) 40 dni sthrnne na pripravu a vykonanie $tatnej skusky alebo dizerta¢nej skusky,

e) 10 dni na vypracovanie a obhajobu zavere¢nej prace, bakalarskej, diplomovej prace
alebo dizerta¢nej prace.

Za pracovné volno poskytnuté zamestnancovi na vykonanie opravne] skusky nepatri
nahrada mzdy.

OSMA CAST
NAHRADA SKODY

Clanok 41
Predchadzanie Skodam

Zamestnavatel’ je povinny zabezpecit’ svojim zamestnancom 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.

Veduci zamestnanci su povinni sustavne kontrolovat, ¢i ich podriadeni plnia svoje ulohy
tak, aby nedochadzalo ku Skodam.

Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia
a poskodeniu majetku alebo k jeho zni€eniu, ani k bezdovodnému obohateniu. Ak hrozi
Skoda, je povinny na fiu upozornit’ nadriadeného zamestnanca.

Ak zamestnanec zisti, Ze nema vytvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny
0znamit’ toto zistenie priamemu nadriadenému, ktory v rozsahu svojej kompetencie
vykona opatrenia na napravu.

Clanok 42
Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

Zamestnanec zodpoveda zamestndvatelovi za Skodu, ktori mu spoOsobil zavinenym
porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim. Ak
bola Skoda spdsobena aj porusenim povinnosti zo strany zamestnavatel’a, zodpovednost’
zamestnanca sa pomerne obmedzi.

Zamestnavatel' je povinny pozadovat' od zamestnanca ndhradu Skody, za ktort mu
zamestnanec zodpovedd. Vyska ndhrady Skody nesmie presiahnut’ sumu rovnajicu sa
Stvorndsobku jeho priemerného mesaéného zarobku. Zamestndvatel nahradu Skody
spOsobenej z nedbanlivosti moZze urcit’ nizSou sumou, ako je skutocna Skoda alebo ako je
priemerny mesacny zarobok zamestnanca v sulade sustanovenim §13a zdkona
¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov.
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Dohodu 0 hmotnej zodpovednosti je povinny uzavriet kazdy zamestnanec, ktory ma
zverenu hotovost’, ceniny, tovar, zasoby materialu alebo iné hodnoty urc¢ené na obeh alebo
obrat. Ak prevzal na zéklade dohody o hmotnej zodpovednosti zamestnanec
zodpovednost’ za zverené hotovosti, ceniny, tovar, zdsob, materidlu alebo iné hodnoty,
ktoré je povinny vyuctovat, zodpoveda za vzniknuty schodok.

Dohoda o hmotnej zodpovednosti musi byt uzavretd pisomne, inak je neplatnd. Kopia
tejto dohody sa uklad4 do osobného spisu zamestnanca.

Dohoda o hmotnej zodpovednosti musi byt uzavreta v den nastupu zamestnanca
na pracovné miesto (funkciu), s ktorym je spojend povinnost’ takito dohodu uzavriet,
najneskor vSak s vykonanim inventlry hodndt, za ktoré bude zamestnanec zodpovedat’.

Zamestnavatel’ ma Skodovu komisiu, ktora posudzuje mieru zodpovednosti konkrétneho
zamestnanca za sposobenu Skodu.

Clanok 43
Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu

Zamestnavatel zodpovedd zamestnancovi za Skodu, ktora mu vznikla pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim poruSenim pravnych povinnosti alebo
umyselnym konanim proti dobrym mravom

a) pracovnym trazom alebo chorobou z povolania,

b) na odlozenych veciach,

C) pri odvracani Skody.

Narok na ndhradu Skody na odloZzenych veciach, musi zamestnanec uplatnit
U zamestnavatel'a pisomne, najneskor v lehote 15 dni odo dila, ked’ sa o Skode dozvedel,
inak narok na ndhradu Skody zanika.

O vyske nahrady Skody spdsobenej zamestnancovi rozhodne zamestnavatel
bez zbytocného odkladu.

DEVIATA CAST
DOHODY O PRACACH VYKONAVANYCH MIMO PRACOVNEHO
POMERU

Clanok 44

1. Zamestnavatel moze na plnenie svojich tloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb
vynimo¢ne uzatvarat' s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru (dohodu o vykonani prace, dohodu o pracovnej ¢innosti a dohodu
0 brigadnickej praci Studentov), ak ide o pracu, ktora je vymedzena vysledkom (dohoda
0 vykonani prace) alebo ak ide o prileZitostnii ¢innost vymedzent druhom prace
(dohoda o pracovnej ¢innosti, dohoda o brigadnickej praci studentov).

2. Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru je mozné uzatvarat’ iba
s fyzickymi osobami. Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru nie je
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mozné uzatvarat’ na ¢innosti, ktoré su predmetom ochrany podla autorského zékona a na
¢innosti, ktorych predmetom je dodanie tovaru.

Dohody podliehaji odvodovym povinnostiam podl'a zakona o socialnom a zdravotnom
poisteni.

Na pracovnopravny vztah zalozeny dohodami o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru sa vztahuju ustanovenia prvej Casti, § 85 0ds. 1 a2, § 90 ods. 10, §
91 az § 95, § 98, § 119 ods. 1 Zakonnika prace. Pracovny ¢as tychto zamestnancov
Vv priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 12 hodin a u mladistvého zamestnanca nesmie
presiahnut’ 8 hodin.

Zamestnancom, ktori vykondvaji pracu na zdklade dohdd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru, nemozno nariadit’ pracovni pohotovost’ a pracu nadcas.

Ak ide 0 dovody nepritomnosti zamestnanca v praci uvedené v § 141 ods. 1 aods. 2
pism. a) az g) Zakonnika prace, ktoré zasiahli do Casu, na ktory zamestnavatel’ urcil
vykon prace, zamestnavatel' je povinny ospravedlnit’ tito nepritomnost’ zamestnanca
V praci. Za tento ¢as zamestnancovi ndhrada odmeny nepatri.

Zamestnanec na dohodu o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru je povinny
absolvovat Skolenia z oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, poziarnej ochrany
a bezpecnostnej politiky. Skolenia zabezpe¢i oddelenie vnutornej prevadzky a oddelenie
IKT.

Clanok 45
Uzatvaranie dohod o vykonani prace

Dohodu o0 vykonani prace mozno uzatvorit’ s fyzickou osobou a rozsah prace (pracovnej
ulohy) v prislusnom kalenddrnom roku nesmie presiahnut’ 350 hodin. Do stanoveného
poctu sa zapocitavaju aj prace vykonané na zéklade inych dohdd o vykonani prace pre
zamestnavatel’a.

Dohoda musi byt uzatvorena pisomne, inak je neplatna. Pisomné dohoda o vykonani
prace sa uzatvara najneskor deni pred zacatim vykonu prace.

V dohode 0 vykonani prace musi byt vymedzena pracovna uloha, dohodnuta odmena,
predpokladany rozsah prace a doba, v ktorej sa ma pracovna uloha vykonat'.

Clanok 46
Uzatvaranie dohod o brigadnickej praci Studentov

Dohodu o brigadnickej praci $tudentov mozno uzatvorit’ s fyzickou osobou, ktora ma
Statit Studenta a ktord nedovifSila 26 rokov veku. Za fyzicku osobu, ktord ma Statat ziaka
strednej Skoly, sa na Ucely prvej vety povazuje aj fyzickd osoba v Case od riadneho
ukoncCenia $tadia na strednej Skole do 31. oktobra toho istého kalendarneho roka. Za
fyzicktl osobu, ktora ma Statt Studenta dennej formy vysokoskolského Studia, sa na
ucely prvej vety povazuje aj fyzicka osoba v ¢ase od riadneho ukoncenia stidia v denne;j
forme vysokoSkolského stadia prvého stupiia do 31. oktdbra toho istého kalendarneho
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roka. Pracu na zaklade dohody o brigadnickej praci Studentov mozno vykonavat
najneskor do konca kalendarneho roka, v ktorom fyzicka osoba dovisi 26 rokov veku.

Dohoda o brigadnickej praci Studentov musi byt’ uzatvorena pisomne, a to najneskor den
pred zacatim vykonu prace. NeoddeliteI'nou sucast'ou dohody o brigadnickej ¢innosti je
potvrdenie o Statate Ziaka strednej Skoly alebo Statate Studenta dennej formy
vysokoskolského Stadia, to neplati v pripade podla § 227 ods. 1 druhej a tretej vety,
ktoré je povinnd fyzicka osoba predlozit’ pred uzavretim dohody o brigadnickej praci
Studentov.

V dohode musi byt uvedend dohodnuta praca, dohodnutd odmena za vykonavanu pracu,
rozsah pracovného Casu a doba, na ktort sa dohoda uzatvara. Na zaklade dohody o
brigadnickej praci Studentov mozno vykonavat' pracu v rozsahu najviac 20 hodin
tyzdenne v priemere; priemer najviac pripustného rozsahu pracovného c¢asu sa
posudzuje za celu dobu, na ktort bola dohoda uzatvorend. Dodrziavanie dohodnutého
a najviac pripustného rozsahu pracovného ¢asu sa posudzuje za celt dobu, na ktort bola
dohoda uzatvorend, najdlhsie vSak za 12 mesiacov.

Clanok 47
Uzatvaranie dohod o pracovnej ¢innosti

Na zaklade dohody o pracovnej ¢innosti mozno vykonavat’ pracovnt ¢innost’ v rozsahu
najviac 10 hodin tyzdenne.

Dohoda musi byt’ uzatvorend pisomne, inak je neplatna.

V dohode o0 pracovnej ¢innosti musi byt uvedena dohodnuté praca, dohodnuta odmena
za vykonanu pracu, dohodnuty rozsah pracovného Casu a doba, na ktort sa dohoda
uzatvara.

Dohoda o pracovnej ¢innosti sa uzatvara na dobu urcita alebo neurcity Cas.

V dohode mozno dohodnut spdsob jej skoncenia v sulade s § 228a Zakonnika prace.

DESIATA CAST
STAZNOSTI, PODNETY A OZNAMENIA ZAMESTNANCOV

Clanok 48

Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatel'ovi staznost’ v stvislosti s porusenim prav
a povinnosti ustanovenych zdkonom o vykone prace vo verejnom zaujme a Zakonnika
prace; zamestnavatel’ je povinny na staZnost zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu
odpovedat, vykonat’ népravu, upustit’ od takého konania a odstranit’ jeho nasledky.

V zdujme predchadzat’ pracovnopravnym sporom, podnet zamestnanca podany

na uplatnenie jeho individudlnych narokov zpracovného pomeru riesi priamy
nadriadeny zamestnanca V sucinnosti s vedicim PPO.

30



Pracovny poriadok Kosického samosprdvneho kraja

3. Spory medzi zamestnavatelom a zamestnancom o0 ndroky =z pracovného pomeru
prerokuva a rozhoduje prislusny sud.

JEDENASTA CAST
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 49
1. Kazdy veduci zamestnanec je povinny preukazatelne oboznamit podriadenych
zamestnancov s tymto Pracovnym poriadkom. Vztahy a postupy, ktoré neupravuje
pracovny poriadok, sa riadia Zakonnikom prace a zakonom ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme V zneni neskorsich predpisov.
2. Tento Pracovny poriadok je vydany po predchadzajucom odsthlaseni so zastupcami
zamestnancov dna 25.05.2021
Clanok 50
ZruSovacie ustanovenie
Zrusuje sa Pracovny poriadok zo dna 19.4.2013 v zneni Dodatku ¢. 1 zo dia 26.2.2019.
Clanok 51
U¢innost’

Tento Pracovny poriadok nadobuda uc¢innost’ 1.6.2021.

V Kosiciach 27.05.2021

Ing. Rastislav Trnka
predseda KSK

Za zastupcov zamestnancov:

PhDr. Anna Heribanova
70 SLOVES URADU KSK
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