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PRACOVNY PORIADOK DIVADELNEHO USTAVU

Pracovny poriadok podrobnejSie upravuje niektoré prava a povinnosti zamestnavatel’a
a zamestnancov v sUlade s pracovnopravnymi predpismi v podmienkach Divadelného Ustavu.
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PRACOVNY PORIADOK

DIVADELNEHO USTAVU

Divadelny ustav (d’alej aj ,,zamestnavatel*) vydava na zaklade § 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon o vykone
prace vo verejnom zaujme*) a na zaklade § 84 zakona ¢islo 311/2001 Z. z. Zakonnik prace

Vv zneni neskor$ich predpisov (d’alej len ,,Zakonnik prace* alebo ,,ZP*) po predchadzajuicom
suhlase zastupcov zamestnancov, a to zamestnaneckého dévernika a Odborovej organizacie
pri Divadelnom Ustave, tento pracovny poriadok.

1)

2)

3)

1)

2)

Cast’ I.
VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 1

Predmet Upravy

Ugelom pracovného poriadku je podrobnejsie upravit niektoré prava a povinnosti
zamestnavatela a zamestnancov v sllade so zadkonom o vykone prace vo verejnom
zdujme, Zakonnikom prace, zakonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon o odmenovani®), inymi
v§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi a internymi predpismi zamestnavatela.

Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestndvatela apre vSetkych zamestnancov
vykonavajlcich pracu pre zamestnavatel’a.

Zamestnavatel je povinny zabezpeCovat rovnaké zaobchddzanie so vSetkymi
zamestnancami a dodrziavat zdsady rodovej rovnosti pokial ide o ich pracovné
podmienky vratane odmenovania za pracu a inych petlaznych plneni, odbornu pripravu a
prilezitost’ dosiahnut’ funk¢ny alebo iny postup v zamestnani.

Clanok 2

Rozsah pdsobnosti a vymedzenie niektorych pojmov

Pracovny poriadok sa vztahuje na vSetkych zamestnancov zamestndvatela, ktori si
U zamestnavatel'a v pracovnom pomere na zaklade pracovnej zmluvy.

Na zamestnancov, ktori pracuji u zamestnavatela na zaklade dohdd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru, sa pracovny poriadok vztahuje len vtedy, ak to
vyplyva z jeho d’alSich ustanoveni, z ustanoveni pracovnopravnych predpisov alebo z
uzavretej dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru.
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Statutdrnym organom zamestnavatela je riaditelka Divadelného Ustavu (dalej len
,Statutarny organ®).

Zamestnancom je fyzické& osoba, ktora je v pracovnopravnom vztahu k zamestnavatel'ovi
pri vykone priace vo verejnom zaujme ako aj Statutdrny organ, ktory je
V pracovnopravnom vzt'ahu k zamestnavatel'ovi (d’alej len ,,zamestnanec®).

Na ucely pracovného poriadku je odbornym zamestnancom zamestnanec, ktorého
pracovna ¢innost’ je zaradena do cCasti 10. Kultara alebo do casti 18. Veda a vyskum
v katalogu pracovnych ¢innosti s prevahou dusevnej prace pri vykone prace vo verejnom
zaujme podla prilohy ¢. 1 Nariadenia vlady Slovenskej republiky z 19. maja 2004, ktorym
sa ustanovuju katalogy pracovnych ¢innosti pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 ich
zmenéach a dopliiiani (d’alej len ,katalog pracovnych &innosti<).

Veduci zamestnanci zamestnavatel'a su zamestnanci, ktori st na jednotlivych stupnioch
riadenia zamestndvatela opravneni urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom
zamestnavatel'a pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na
ten ucel zavdzné pokyny.

Clanok 3

Opravnenie konat’ v pracovnopravnych vzt'ahoch

V pracovnopravnych vzt'ahoch vystupuje zamestnavatel’ ako pravnickd osoba vo svojom
mene a ma zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov v zmysle § 7 ZP.

V pracovnopravnych vztahoch robi pravne tkony za zamestnavatel'a Statutarny organ.
Namiesto S$tatutarneho organu moézu robit’ pravne ukony aj nim pisomne povereni
zamestnanci v rozsahu uréenom $tatutarnym organom.

VedUci zamestnanci s opravneni konat’ v mene zamestnavatel’a v rozsahu vyplyvajlicom
z ich funkcie a organiza¢nych predpisov zamestnavatel’a.

Préavne tkony za zamestnavatel'a vo¢i zamestnancovi, ktory je Statutarnym organom, robi
organ, ktory ho vymenoval alebo zvolil.

Cast’ I1.
PRACOVNY POMER

Clanok 4

Predzmluvné vzt’ahy a prijatie do pracovného pomeru

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny oboznamit’ fyzick(l osobu,
ktord sa uchadza o zamestnanie (d’alej len ,,uchadza¢ o zamestnanie®) s pravami a
povinnostami, ktoré pre fiu vyplyni z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami
a platovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat'.
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Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny zistovat, ¢i uchadzac
0 zamestnanie spiiia predpoklady na vykonavanie prace vo verejnom zaujme v zmysle § 3
zdkona o vykone prace vo verejnom zAujme, atiez si vyziadat od uchadzaca
0 zamestnanie vSetky doklady preukazujtice splnenie predpokladov na vykon prace vo
verejnom zaujme.

Sucast'ou prijatia do pracovného pomeru je Cestné vyhlasenie o zapocitanej praxi (Priloha
¢. 1). Zamestnavatel moze od uchadzata o zamestnanie, ktory uz bol zamestnavany,
pozadovat’ predloZzenie pracovného posudku a potvrdenia o zamestnani.

Vyber zamestnancov sa kona prostrednictvom osobnych pohovorov na zéklade
predloZenia Zivotopisu uchadzaca o zamestnanie. Pri vybere sa posudzuju najmé odborné
predpoklady, prax a vysledky doterajsej ¢innosti uchadzaca o zamestnanie.

Zamestnavatel’ méze od uchadzaca o zamestnanie vyzadovat’ len informacie, ktoré suvisia
s pracou, ktort md vykondvat. Zamestnavatel nesmie vyzadovat od uchadzaca
0 zamestnanie informacie o tehotenstve, rodinnych pomeroch, politickej, odborovej
a nabozenskej prislusnosti.

Uchéadza¢ o zamestnanie je povinny informovat’ zamestnavatel'a o skutoc¢nostiach, ktoré
brania vykonu prace alebo ktoré by mohli zamestnavatel'ovi sposobit’ ujmu.

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

Clanok 5

Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi zamestnavatel'om a za-
mestnancom a vznikd odo dna, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako deni nastupu
do prace. Zamestnavatel' je povinny so zamestnancom uzatvorit pisomni pracovnu
zmluvu najneskor v denl jeho néastupu do prace. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej
zmluvy je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi.

Vznik pracovného pomeru realizuje organizcia spravidla k 1. alebo 15. dnu v
kalendarnom mesiaci, a ak je to potrebné aj v inom termine v kalendarnom mesiaci.

Druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve je podrobnejSie charakterizovany opisom
pracovnej Cinnosti (Priloha ¢. 2). Opis pracovnej ¢innosti zamestnanca predklada na
schvélenie vedici zamestnanec oddelenia, na ktoré novoprijaty zamestnanec nastupuje.
Opis pracovne] Cinnosti sa mdze v priebehu zamestnania menit’ na zaklade novych
pracovnych cinnosti alebo ak zamestnanec meni pracovné pozicie vzmysle
organizaénych zmien.

U zamestnanca, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu, sa pracovny pomer s tymto
zamestnancom zaklada pisomnou pracovnou zmluvou az po jeho vymenovani.



5)

6)

7)
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Zamestnavatel moze dohodnit’ niekolko pracovnych pomerov stym istym
zamestnancom len na Cinnosti spocivajuce v pracach iného druhu. Préva a povinnosti z
jednotlivych pracovnych pomerov sa posudzujud samostatne.

V pracovnej zmluve zamestnavatel’ so zamestnancom dohodne:

- druh préce a jeho stru¢nu charakteristiku,

- miesto vykonu prace (obec, ¢ast’ obce),

- den nastupu do prace,

- platové podmienky,

- dobu, na ktoru sa uzatvara pracovny pomer (na dobu ur¢it alebo na dobu neur¢itu),
- rozsah pracovného uvazku,

- skusobnU dobu (so skusobnou dobou, alebo bez skusobnej doby),

- vyplatné terminy,

pracovny cas.

V pracovnej zmluve moZno dohodnut’ d’alSie podmienky, o ktoré maja Gcastnici zaujem,
najma d’alSie hmotné vyhody.

Pri uzatvoreni pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny ozndmit’ zamestnancovi vysku
a zlozenie funk¢ného platu. VySku a zlozenie funkéného platu je zamestnavatel’ povinny
pisomne oznamit’ zamestnancovi aj pri zmene druhu prace a pri Uprave funkéného platu.
Zamestnavatel sa pri ureni vySky azlozenia funkéného platu riadi zdkonom
0 odmenovani. Tarifny plat zamestnanca (ako jednu zo zloziek funkéného platu) urci na
zédklade zaradenia zamestnanca do platovej triedy aktualne platnej (valorizovanej)
Zakladnej stupnice platovych tarif zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
(Priloha ¢. 3 zdkona o odmenovani) alebo Osobitnej stupnice platovych tarif ucitel'ov
vysokych 8§kol avyskumnych avyvojovych zamestnancov (Priloha ¢. 5 zakona

0 odmenovani) Vv sUlade s charakteristikou platovej triedy (Priloha ¢. 1 zakona
0 odmeniovani) a katalogom pracovnych ¢innosti.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy uchadza¢ predlozi mzdovému pracovnikovi —
personalistovi najma:

a) obciansky preukaz, resp. cestovny pas ak ide o cudzieho Statneho prislusnika, ktory je
stcasne povinny predlozit’ aj povolenie na pobyt na izemi Slovenska a pracovné
povolenie od prislusnych organov,

b) vyplneny osobny dotaznik,



9)
h)

profesijny zivotopis,
doklad o bezthonnosti (vypis z registra trestov nie star$i ako tri mesiace),
doklady o zapocte rokov z predchadzajucich zamestnani,

original zapoctu odpracovanych rokov od posledného zamestnavatela alebo
potvrdenie od prisluSného uradu prace o dobe, po ktoru bol vedeny v evidencii
uchadzaCov o zamestnanie alebo potvrdenie o ukonceni Skoly alebo iny doklad
preukazujici skoncenie predchadzajuceho pracovného pomeru, iného obdobného
pravneho vzt'ahu alebo skoncenia Studia,

kopiu dokladu o0 najvyssom dosiahnutom vzdelani,

iné doklady podl'a vyziadania mzdového pracovnika - personalistu.

10) Odo dna, ked’ vznikol pracovny pomer je:

zamestnavatel’ povinny pridelovat’ zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy,
platit mu za vykonanu pracu plat, utvarat’ podmienky na plnenie pracovnych uloh a
dodrziavat ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi predpismi,
zamestnaneckou dohodou, kolektivnou zmluvou a pracovnou zmluvou,

zamestnanec povinny podl'a pokynov zamestnavatel'a vykonavat’ prace osobne podla
pracovnej zmluvy v uréenom pracovnom ¢ase a dodrziavat’ pracovnu disciplinu.

11) Pri néastupe do zamestnania je priamo nadriadeny zamestnanca povinny zamestnanca
oboznamit® s pracovnym poriadkom, so zamestnaneckou dohodou, s kolektivnou
zmluvou, s pravnymi predpismi a internymi predpismi vztahujacimi sa na pracu nim
vykonavanl. Zamestnanec pisomne potvrdi, s ktorymi vnatornymi predpismi instittcie sa

v

oboznamil (Priloha ¢. 3). Potvrdenie o obozndmeni sa s internymi predpismi mozno
vyhotovit’ aj vytlaéenim zo stiboru zaslaného Kancelariou riaditel’ky Divadelného tstavu
(d’alej len “Kancelaria riaditel’ky*) na pracovny email zamestnanca.

12) Zamestnavatel' je tiez povinny pri nastupe do zamestnania oboznamit mladistvého
zamestnanca, a v pripade fyzickej osoby vykonavajicej 'ahké prace uvedené v § 11 ods. 4
ZP aj jej zékonného zastupcu, o moznych rizikach vykondvanej prace a o prijatych
opatreniach tykajucich sa bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci.

Clanok 6

Povinnosti v savislosti so vznikom pracovného pomeru

1) V suvislosti so vznikom pracovného pomeru zamestnanca je:

a) mzdovy pracovnik - personalista povinny pred vznikom pracovného pomeru oznamit’

den nastupu zamestnanca do zamestnania Kancelarii riaditel’ky s ciel'om zabezpecenia



2)

3)

1)

2)

3)

4)

vstupnych Skoleni o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o ochrane pred
poziarmi,

b) prislusny organiza¢ny ttvar povinny vykonat’ vstupné skolenia podl'a pismena a)

¢) veduci Kancelarie riaditel’ky povinny zabezpecit' vstupné poucenie zamestnanca o
ochrane osobnych Udajov podl'a osobitného predpisu,

d) mzdovy pracovnik — personalista povinny zalozit do osobného spisu zamestnanca
zaznam o vstupnych Skoleniach podl'a pismena a), zdznam o vstupnom pouceni podla
pismena c).

V suvislosti so vznikom pracovného pomeru zamestnanca je priamy nadriadeny povinny:

a) oznamit' spravidla tri pracovné dni pred nastupom zamestnanca prislusSnému
pracovnikovi poziadavku na pridelenie vypoctovej techniky pre zamestnanca, rozsah
pristupovych prav a iné suvisiace poziadavky,

b) zabezpec€it oboznamenie Sa zamestnanca s internymi predpismi zamestnavatela a
vSeobecne zadviznymi pravnymi predpismi vztahujicimi sa na vykon préce.

V stvislosti so vznikom pracovného pomeru je zamestnanec povinny
a) zucastnit’ sa na vstupnych skoleniach podl'a odseku 1 pism. a),
b) zucastnit’ sa na vstupnom pouceni podl'a odseku 1 pism. c),

C) oboznamit’ sa so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a internymi predpismi
zamestnavatel'a vztahujucimi sa na vykon prace,

d) prevziat inventar a pracovné pomdcky stvisiace s pracovnym pomerom.
Clanok 7

Pracovny pomer na Kratsi pracovny ¢as

Zamestnavatel’ moZe so zamestnancom dohodnut v pracovnej zmluve krat$i pracovny
Cas, ako je ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

Zamestnavate] moZe so zamestnancom dohodnit zmenu ustanoveného tyzdenného
pracovného c¢asu na kratSi tyzdenny pracovny c¢as a zmenu kratSieho tyzdenného
pracovného Casu na ustanoveny tyZzdenny pracovny ¢as.

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

Zamestnancovi v pracovnom pomere na krat$i pracovny c¢as patri plat zodpovedajtci
dohodnutému kratSiemu pracovnému casu.
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6)

1)
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Zamestnanec v pracovnom pomere na krats$i pracovny ¢as sa nesmie zvyhodnit’ alebo
obmedzit' v porovnani s porovnatelnym zamestnancom.

Zamestnavatel' informuje zrozumitelnym sposobom zamestnancov, Vybor Odborovej
organizacie a zamestnaneckého dovernika o moznostiach pracovnych miest na kratsi
pracovny ¢as a na ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as

Clanok 8

Delené pracovné miesto

Delené pracovné miesto je pracovné miesto, na ktorom si zamestnanci v pracovnom
pomere na krats$i pracovny ¢as sami medzi sebou rozvrhna pracovny ¢as a pracovnu napli
pripadajlcu na toto pracovné miesto.

Pred uzatvorenim dohody o zaradeni zamestnanca v pracovnom pomere na kratsi
pracovny ¢as na delené pracovné miesto zamestndvatel’ pisomne oznami zamestnancovi
pracovné podmienky vztahujuce sa na delené pracovné miesto.

Dohoda o zaradeni zamestnanca na delené pracovné miesto uzatvorend medzi
zamestnavatel'om a zamestnancom musi byt pisomnd, inak je neplatna. Jej sucastou je
pisomné oznamenie podla odseku 2.

Ak sa zamestnanci, s ktorymi zamestnavatel' uzatvoril dohodu o zaradeni na delené
pracovné miesto, nedohodnu na rozvrhnuti pracovného Casu alebo pracovnej naplne, urci
ich zamestnavatel’.

Ak nastane prekazka v praci na strane zamestnanca na delenom pracovnom mieste,
zamestnanci, ktori sa s nim delia o pracovné miesto, st povinni ho zastlpit, ak tomu
nebrania vazne dovody na ich strane. Zamestnavatel je povinny informovat’ zamestnanca
bez zbytocného odkladu, ak vznikne potreba zastupovania podl'a prvej vety.

Ak delené pracovné miesto zanikd, ale pracovna naplii pripadajica na toto pracovné
miesto zostava zachovana, zamestnanec ma pravo na zaradenie v rozsahu celého
pracovného Casu a pracovnej naplne, ktord pripadala na delené pracovné miesto, alebo ak
sa 0 pracovné miesto delilo viac zamestnancov, v rozsahu ich pomerne;j asti.

Clanok 9
Dohoda 0 zmene pracovnych podmienok
Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy moZzno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel' a

zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Zamestnavatel’ je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit’ pisomne ako dodatok k pracovnej zmluve.
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Navrh na zmenu pracovnej zmluvy predklada zamestnanec v Kancelarii riaditel’ky alebo
za zamestnavatel'a veduci zamestnanec prislusného oddelenia $tatutarnemu organu. Navrh
na zmenu pracovnej zmluvy schvaluje Statutarny organ.

Veduci zamestnanec pri zmene Cinnosti vykonavanych zamestnancom predkladd novy
opis pracovnej ¢innosti zamestnanca mzdovému pracovnikovi — personalistovi na d’alSie
administrativne spracovanie.

Ak ma dojst k zmene pracovného pomeru zo zdravotnych dbévodov, je zamestnanec
povinny sucasne so ziadostou predlozit’ lekarsky posudok alebo rozhodnutie prislusného
orgénu, do pdsobnosti ktorého vydanie lekarskeho posudku alebo rozhodnutia patri.

Vykonavat’ prace iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimo¢ne v pripadoch uvedenych v § 55 ods. 2 a 4
Zé&konnika préce.

Clanok 10

Pracovna cesta

Zamestnavatel moéze zamestnanca vyslat na pracovni cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len
s jeho suhlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace alebo ak moznost vyslania na
pracovnu cestu je dohodnutd v pracovnej zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec
vykonéava pracu podla pokynov vediiceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu
vyslal.

Pruzny pracovny ¢as sa neuplatni, ak zamestnavatel vySle zamestnanca na pracovnu
cestu. Zamestnavatel na tento ucel urci pevny zaciatok a koniec pracovného casu. Pokial
sa zamestnanec vrati z pracovnej cesty po 24:00, musi nastapit’ do prace po uplynuti
6smich hodin od konca pracovnej cesty.

Clanok 11

Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer moZno skoncit’:
- dohodou,

- vypovedou,

- okamzitym skon¢enim,

- skoncenim v skuSobnej dobe.

Pracovny pomer dohodnuty na urc¢iti dobu sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.
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4)

5)

1)

Zamestnanec je povinny dorucit’ navrh na skoncenie pracovného pomeru alebo vypoved
osobne do Kancelérie riaditel’ky alebo podanim na poste. V navrhu je zamestnanec
povinny uviest’ sposob, ktorym ziada o skonc¢enie pracovného pomeru a daitum skoncenia
pracovného pomeru. Zamestndvatel je povinny pisomne potvrdit' prijatic osobne
podaného navrhu alebo vypovede.

O skonceni pracovného pomeru zo strany zamestnavatela a o navrhoch na skoncenie
pracovného pomeru dohodou zo strany zamestnanca i zamestnavatela rozhoduje
Statutarny organ.

Pracovny pomer cudzinca alebo osoby bez Statnej prisluSnosti, ak k jeho skonceniu
nedoslo uz inym spoésobom, sa skon¢i diiom, ktorym

sa ma skonCit’ jeho pobyt na uUzemi Slovenskej republiky podl'a vykonatelného
rozhodnutia o odiati povolenia na pobyt,

- nadobudne pravoplatnost’ rozsudok ukladajici tejto osobe trest vyhostenia z Gizemia
Slovenskej republiky,

- uplynula doba, na ktort bolo vydané povolenie na pobyt na Gzemi Slovenskej republiky

- uplynula doba, na ktort bolo udelené povolenie na zamestnanie, alebo bolo odnaté
povolenie na zamestnanie.

Clanok 12
Povinnosti v suvislosti so skon¢enim pracovného pomeru
Zamestnanec je povinny pred skonéenim pracovného pomeru:

a) informovat’ priameho nadriadeného o stave plnenia pracovnych tloh vyplyvajtcich z
jeho zaradenia a opisu pracovnej cinnosti spravidla desat’ pracovnych dni pred
skon¢enim pracovného pomeru,

b) protokolarne odovzdat agendu priamemu nadriadenému alebo nim uréenému
zamestnancovi v pisomnej aj v elektronickej podobe spravidla dva dni pred skon¢enim
pracovného pomeru (Priloha ¢. 4),

€) odovzdat’ vypoctovu techniku, vypozic¢anu literattru, pridelené pracovné prostriedky a
predmety alebo iné zverené hodnoty, ktoré je povinny vyaétovat,

d) odovzdat agendu urcent na ulozenie do registratirneho strediska, ak tak nevykonal v
termine uréenom na odovzdavanie agendy,

e) predlozit mzdovému pracovnikovi - personalistovi potvrdeny vystupny list (Priloha ¢.
5) najneskor v den skoncenia pracovného pomeru,

f) wvratit Kancelarii riaditel’ky dochadzkovy identifikaény ¢ip najneskor v den skoncenia
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pracovného pomeru.

Vystupny list (Priloha ¢. 5) obsahuje najmid potvrdenie jednotlivych organiza¢nych
utvarov zamestnavatela o odovzdani agendy, literatiry a ostatnych pracovnych
prostriedkov a predmetov v stave, ktory zodpoveda obvyklému opotrebovaniu,
a 0 odovzdani inych zverenych hodn6t, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat
formular vystupného listu zamestnancovi vystavi a odovzda mzdovy pracovnik -
personalista.

Mzdovy pracovnik - personalista vyda zamestnancovi po odovzdani vyplneného a
potvrdeného vystupného listu potvrdenie 0 zamestnani po spracovani mesaénych miezd.

V suvislosti so skonenim pracovného pomeru zamestnanca je vedUci zamesthanec
povinny pred skon¢enim pracovného pomeru oznamit’ prislusnému organizac¢nému utvaru
poziadavku na zabezpeCenie zdalohovania dat v elektronickej podobe, odnatie
pristupovych prav alebo iné poziadavky.

V stvislosti so skonfenim pracovného pomeru zamestnanca su prisluSné organizaéné
atvary povinné:

a) na vystupnom liste pisomne potvrdit’, ¢i ma zamestnanec vysporiadané vsetky zavizky
vo¢i zamestnavatelovi suvisiace s posobnostou uvedeného organiza¢ného utvaru,
pripadné nezrovnalosti riesit’ okamzZite,

b) v pripade, ze nezrovnalosti nie je mozné vysporiadat do skoncéenia pracovného
pomeru, vyziadat’ od zamestnanca pisomné potvrdenie o Case a sposobe vysporiadania
nezrovnalosti a inych zavazkov.

Pri preberani a odovzdani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa podl'a § 182 - §
184 Zakonnika prace vzdy uskutoéfiuje mimoriadna inventarizacia. Ide najmi o tych
zamestnancov, ktori maju zverena finanéna hotovost'.

Clanok 13
Vypoved’ a vypovedna doba

Vypoved'ou modze skoncit’ pracovny pomer zamestnavatel’ aj zamestnanec. Vypoved musi
byt’ pisomnd a dorucena, inak je neplatna.

Zamestnavatel moze dat zamestnancovi vypoved iba z dovodov ustanovenych
v Zakonniku prace (8 63 v sulade s 8 64 a 66 ZP). D6vod vypovede sa musi vo vypovedi
skutkovo vymedzit’ tak, aby ho nebolo mozné zamenit’ s inym dévodom, inak je vypoved’
neplatna. Dovod vypovede nemozno dodatocne menit. Vypoved zo strany
zamestnavatela je zamestnavatel povinny vopred prerokovat so zastupcami
zamestnancov.
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Ak zamestnavatel' dal zamestnancovi vypoved z ddvodu, ze sa zamestnanec stane
nadbytocny vzhl'adom na pisomné rozhodnutie zamestndvatela alebo prislusného organu
o zmene jeho uloh, technického vybavenia alebo o zniZeni stavu zamestnancov s cielom
zabezpecCit' efektivnost prace alebo o inych organizaénych zmenach, nesmie
zamestnavatel’ pocas dvoch mesiacov znovu utvorit’ zrusené pracovné miesto a prijat’ po
skonceni pracovného pomeru na toto pracovné miesto iného zamestnanca.

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

Vypoved’, ktord bola dorucend druhému tcastnikovi, mozno odvolat’ len s jeho suhlasom.
Odvolanie vypovede, ako aj sthlas s jej odvolanim treba urobit’ pisomne.

Ak je dana vypoved’, pracovny pomer sa skoné¢i uplynutim vypovednej doby. Vypovedna
doba je najmenej jeden mesiac, dizku vypovednej doby v konkrétnych pripadoch
ustanovuje 8 62 Zakonnika préce.

Vypovedna doba zacina plynit’ od prvého dna kalenddrneho mesiaca nasledujiceho po
doruceni vypovede a skon¢i sa uplynutim posledného dna prislusSného kalenddrneho
mesiaca, ak ZP neustanovuje inak.

Clanok 14

Okamzité skoncenie pracovného pomeru

Zamestnavatel moéze okamzite skonlit’ pracovny pomer vynimocne a to iba vtedy, ak
zamestnanec bol pravoplatne odsudeny pre imyselny trestny ¢in alebo porusil zadvazne
pracovnu disciplinu. Okamzité skon¢enie pracovného pomeru zo strany zamestnavatel’a je
zamestnavatel’ povinny prerokovat’ so zadstupcami zamestnancov.

Okamzité skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnanca a zamestnavatela
upravuju § 68 az 70 ZP.

Clanok 15

Zakladné povinnosti zamestnanca

Okrem povinnosti a obmedzeni stanovenych v § 81 Z&konnika prace av 8§ 8 zékona
0 vykone prace vo verejnom zaujme je zamestnanec povinny najma:

- dodrziavat’ zakon c¢islo 377/2004 Z. z. o ochrane nefajéiarov a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

- udrziavat’ poriadok na pracovisku, pred odchodom z pracoviska vypnut osvetlenie,
elektrické spotrebice a uzatvorit’ pracovné priestory a 0kna,

- kazdé opustenie pracoviska mimo budovy vopred oznamit' adat’ schvalit na
priepustke priamemu nadriadenému, s vynimkou opustenia pracoviska pocas obedovej



2)

3)

4)

prestavky a po skonéeni pracovného Casu; dovod opustenia oznacit’ v elektronickom
systéme na evidenciu dochadzky,

- nevykonavat' na pracovisku prace pre svoju osobni potrebu alebo potrebu tretej
osoby,

- dodrziavat’ ustanovené alebo urcené lehoty,

- pri vykone prace dodrziavat zésady slusného spravania a odbornost’ pri vybavovani
agendy,

- podrobit’ sa vySetreniam, ktoré vykonava zamestnavatel’ alebo ind opravnena osoba,
aby zistil, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych alebo
psychotropnych latok,

- pisomne informovat’ zamestnavatel'a o dlzke pracovného Casu u iného zamestnavatel’a,

- pisomne informovat’ zamestnavatel'a o svojom stave, ak ide o tehotnu zamestnankynu,
a predlozit’ o tom lekarske potvrdenie alebo original materskej knizky,

- bezodkladne upovedomit priameho nadriadeného veduceho zamestnanca, ze bol
uznany za docCasne praceneschopného pre chorobu alebo uraz, alebo osetruje chorého
Clena rodiny a dorudit’ najneskor do troch pracovnych dni potvrdenie o docasnej
praceneschopnosti alebo ziadost’ o oSetrovne,

- bezodkladne oznamit’ priamemu nadriadenému dovod inej osobnej prekazky, ktord mu
neumoziuje vykonavat’ pracu.

Zamestnanec moze popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovnom pomere
vykonavat' ina zarobkovl Cinnost, ktord ma k predmetu cCinnosti zamestnavatela
konkuren¢ny charakter, len s predchadzajucim pisomnym suhlasom zamestndvatela. Ak
sa zamestnavatel’ nevyjadri do 15 dni od dorucenia Ziadosti zamestnanca, plati, Ze sthlas
udelil.

Zamestnavatel moze udeleny suhlas podla odseku 2 z vaZznych dovodov pisomne
odvolat’; v pisomnom odvolani stihlasu je zamestnavatel’ povinny uviest’ tieto dovody. Po
odvolani stihlasu zamestnavatel'om je zamestnanec povinny bez zbyto¢ného odkladu ina
zarobkovu ¢innost’ skon€it’ spdsobom vyplyvajucim z prisluSnych pravnych predpisov.

Suhlas zamestnavatel'a podl'a odseku 2 sa nevyzaduje na vykon vedeckej, pedagogicke;j,
publicistickej, lektorskej, prednasatel’skej, literarnej a umeleckej ¢innosti.



Clanok 16

Z&kladné povinnosti veddcich zamestnancov

1) Veduci zamestnanec je okrem povinnosti ustanovenych v § 82 Zakonnika prace av § 9
zadkona o vykone prace vo verejnom zaujme povinny najma:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

pridel'ovat’ zamestnancom pracu podl'a pracovnej zmluvy a Opisu pracovnej ¢innosti,
vytvarat podmienky na tuspesné plnenie pracovnych uloh, v zaujme zvySovania
produktivity a kvality vykonavanej prace co najlepSie organizovat’ pracu a dbat’ o to,
aby vykon prace zodpovedal poziadavkam a potrebam zamestnavatel’a,

pisomne vymedzit podriadenym zamestnancom ich pracovné naplne v opise
pracovnej ¢innosti ako aj ich oboznamit’ s ich ilohami, povinnostami a pravami,

viest zamestnancov k pracovnej discipline, ocetiovat’ ich iniciativu a ich pracovné
usilie a zabezpecovat’, aby nedochédzalo k porusovaniu pracovnej discipliny; veduci
zamestnanec je povinny informovat Statutdrny organ o pripadoch poruSovania
pracovnej discipliny bezodkladne po tom, ¢o sa o takejto skutocnosti dozvie,

viest zamestnancov k predchddzaniu vzniku $kdd na majetku zamestnavatela i
akejkol'vek tretej osoby, zabezpecit' vSetky nevyhnutné opatrenia smerujuce k
predchddzaniu takymto Skoddm a zabezpeCovat, aby nedochadzalo k porusSovaniu
vSeobecne zavdaznych pravnych predpisov ako aj vnatornych predpisov
zamestnavatel'a; informovat’ Skodovi komisiu o pripadoch sposobenia Skody
bezodkladne po tom, ¢o sa o takejto skutocnosti dozvie,

dbat’, aby jeho pokyny zamestnancom v suvislosti s plnenim pracovnych uloh boli v
stlade so zakonmi, inymi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a s 0pisom
pracovnej ¢innosti,

zabezpedit' podriadenym zamestnancom pristup k vSeobecne zavdznym pravnym
predpisom vztahujucim sa na ich vykon préce,

dbat’, aby vSetci nim riadeni zamestnanci dosahovali odbornu sposobilost’ pozadovant
na vykon prace a prehlbovali si kvalifikaciu,

ucelne a hospodarne nakladat’ s finanénymi, materidlnymi a ostatnymi prostriedkami
zamestnavatel'a, zabezpeCovat prijatie v€asnych a UcCinnych opatreni na ochranu
majetku zamestnavatela,

zabezpecit’ spolupracu s jednotlivymi organizacnymi utvarmi zamestnavatela pri
plneni dloh, ktoré vyzaduju koordinaciu, spolo¢ny postup a odborne stanoviska,

pre pripad svojej nepritomnosti v praci poverit’ zastupovanim niektorého zamestnanca
alebo zamestnancov zamestnavatela, pricom zastupca veduceho zamestnanca je
povinny po skonceni zastupovania podat’ zastupovanému vedicemu zamestnancovi
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sprévu o stave plnenia pracovnych dloh,

K) zabezpecit' efektivne vyuzivanie pracovného Casu podriadenymi zamestnancami a
dodrziavanie zdkonnych limitov o praci nadcas.

Veduci zamestnanec je povinny kontrolovat prace vykonavané na zaklade dohéd
0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru na prisluSnom oddeleni, navrhovat
vySku odmeny pri uzatvarani tychto dohdd a potvrdzovat’ vykonanie prace.

Veduci zamestnanec je povinny zuacastfiovat sa na pracovnych poradach vedenia
a informovat’ prislusné oddelenie o priebehu porady ako aj o Glohach a povinnostiach,
ktorych splnenie sa viaze na prisluSné oddelenie.

Veduci zamestnanec, ktory vykondva funkciu $tatutarneho orgdnu zamestnavatela,
nesmie podnikat’ alebo vykondvat’ ini zarobkovu cCinnost a byt c¢lenom riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob, ktoré vykonavaji podnikatel'ska
¢innost’. Zakaz ¢lenstva v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organoch pravnickych
0sOb sa nevztahuje na tohto vediiceho zamestnanca, ak je vyslany do riadiaceho,
kontrolného alebo dozorného organu zamestnavatelom a ak takédto cCinnost’ vyplyva
z vykonu jeho préce; tento veduci zamestnanec nemdéze od prislusnej pravnickej osoby
poberat’ odmenu, iny prijem alebo d’al$iu vyhodu.

Obmedzenia ustanovené vbode 4) sa nevztahuji na poskytovanie zdravotnej
starostlivosti v statnych zdravotnickych zariadeniach alebo v nestatnych zdravotnickych
zariadeniach, ktorych zriad'ovatel'om je obec, vy$s$i izemny celok, na vedeckd ¢innost,
pedagogicku c¢innost’, lektorskll ¢innost’, prednaSatel'sku Cinnost’, publicistickl ¢innost,
literdrnu, umelecku alebo Sportova ¢innost’, ¢innost' sprostredkovatela a rozhodcu pri
kolektivnom vyjednavani a na spravu vlastného majetku alebo na spravu majetku svojich
maloletych deti, na ¢innost’ v poradnom organe vlady, na ¢innost’ ¢lena v rozkladovej
komisii ana ¢innost’, ktora vyplyva z projektov financovanych z programov Eurdpskej
tinie. Cinnost znalca, tlmoc¢nika alebo prekladatela modze vediici zamestnanec, ktory
vykonava funkciu Statutarneho organu, vykonavat’ len vtedy, ak sa tato ¢innost’ vykonava
pre sud, pre iny Statny organ, pre obec alebo pre vyssi izemny celok.

Obmedzenia ustanovené v bode 4) sa tiez nevztahuju na cinnosti uskuto¢fiovania
programu supervizie, na ucast na projekte rozvojovej pomoci EurOpskej Unie inym
krajindm, realizovanom ministerstvom alebo ostatnym Ustrednym organom S§tatnej spravy
v mene eurdpskej Unie a financovanom Eurdpskou Uniou ana ¢innost’ pri posudzovani
projektu financovaného zo Statneho rozpoctu SR.

Vedlci zamestnanec, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu je povinny do 30 dni
odo dna jeho ustanovenia na miesto vediceho zamestnanca skoncit’ ini zéarobkovu
¢innost’, podnikanie alebo ¢lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organoch
pravnickych os6b, ktoré vykonavaju podnikatel'ski ¢innost spdsobom vyplyvajicim
Z prislusnych pravnych predpisov.
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Veduci zamestnanec je povinny deklarovat’ svoje majetkové pomery do:
a) 30 dni od ustanovenia na miesto vedlceho zamestnanca
b) 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.

Clanok 17

Domécka praca a telepraca

Domacka praca je pracovny pomer zamestnanca, ktory vykondva pracu pre
zamestnavatel'a podl'a podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve doma alebo na inom
dohodnutom mieste v pracovnom case, ktory si sam rozvrhuje.

Telepraca je pracovny pomer zamestnanca, ktory vykondva pracu pre zamestnavatel'a
podl'a podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve doma alebo na inom dohodnutom
mieste s pouZzitim informa¢nych technolégii v pracovnom case, ktory si sdm rozvrhuje.

Na zamestnanca, ktory vykonava doméacku préacu a telepracu sa nevztahuji ustanovenia
zakonnika prace o rozvrhnuti uréeného tyzdenného pracovného c¢asu, o nepretrzitom
dennom odpoc¢inku, o nepretrzitom odpocinku v tyzdni a 0 prestojoch.

Pri délezitych osobnych prekazkach v praci nepatri zamestnancovi, ktory vykonava
domaécku pracu a telepracu ndhrada mzdy s vynimkou tmrtia rodinného prislusnika.

Zamestnancovi vykonavajucemu domacku pracu atelepracu nepatri mzda za précu
nadc¢as, mzdové zvyhodnenie za pracu vo sviatok, mzdové zvyhodnenie za no¢nu pracu
a mzdova kompenzacia za staZzeny vykon prace, ak sa zamestnanec so zamestnavatel'om
nedohodne inak.

Rezim a vysledky doméckej prace a teleprace kontroluje v dohodnutom termine veduci
zamestnanec.

Za domécku pracu atelepracu sa nepovazuje praca, ktori zamestnanec vykonava
prileZitostne alebo za mimoriadnych okolnosti s pisomnym sthlasom zamestnavatela
alebo po pisomnej dohode s nim doma alebo na inom ako zvy¢ajnom mieste vykonu prace
za predpokladu, ze druh préce, ktory zamestnanec vykonava podla pracovnej zmluvy to
umoznuje (d’alej len ,,home office*).

Clanok 18

Home office

Podmienky pre udelenie suhlasu na home office (pracu vykonavant prilezitostne alebo za
mimoriadnych okolnosti zamestnancom doma alebo na inom ako zvyc¢ajnom mieste
vykonu prace) posudzuje zamestnavatel’ individualne a zarovenn musi byt takato praca
V Zaujme zamestnavatel’a.
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Zamestnavatel moéze povolit’ vykon prace formou home office na zaklade Zziadosti
zamestnanca (Priloha ¢. 6), ak je to v sulade s prevaddzkovymi potrebami zamestnavatel’a,
povahou prace a riadneho plnenia pracovnych uloh zamestnanca.

Zamestnanec vykondva pracu formou home office tiez vtedy, ked to zamestnavatel
nariadi a je to odévodnené jeho prevadzkovymi potrebami a povaha vykonavanej prace to
umoziuje.

Jeden denn home office zodpoveda odpracovanej osem hodinovej pracovnej zmene pri
zamestnancoch na 100 %-ny pracovny Uvdzok. Pri zamestnancoch na krat$i pracovny
Gvizok zodpoveda jeden deft home office dizke odpracovanej zmeny, ktorG je
zamestnanec povinny odpracovat’ v tento den podla dohody o rozvrhnuti pracovného
Zasu. Zamestnanec v Ziadosti o home office uvedie ¢asové rozpitie zodpovedajiice dizke
pracovnej zmeny V ramci pracovného dna, pocas ktorych bude vykonavat pracu a bude
pre zamestnavatela zastihnutel'ny telefonicky a e-mailovo.

Po ukonc¢eni home office odovzda zamestnanec vyplneny Zdznam o vykone prace formou

home office (Priloha ¢. 6) v Kancelarii riaditel’ky, atento bude prilohou mesa¢ného
vykazu dochadzky.

Cast II1.
PORUSENIE PRACOVNEJ DISCIPLINY

Clanok 19

Porusenie pracovnej discipliny je zavinené porusenie povinnosti, ktoré zamestnancovi
vyplyvaji zo zédkona, z inych vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, pracovnej
zmluvy, pokynov zamestnavatela alebo pracovného poriadku, ak k ich poruseniu doslo
v suvislosti s vykonom prace. PoruSenie pracovnej discipliny méze mat’ charakter menej
zédvazného porusenia pracovnej discipliny alebo zévazného porusenia pracovnej

discipliny.
Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

- neplnenie pokynov priameho vedliceho zamestnanca, ktoré su v sulade so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi, pracovnou zmluvou a opisom pracovnej ¢innosti;
zamestnavatel nesmie posudzovat ako nesplnenie povinnosti, ak zamestnanec
odmietne vykonat pracu alebo splnit pokyn, ktoré su v rozpore so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi alebo s dobrymi mravmi alebo ktoré bezprostredne
a vazne ohrozuju zivot alebo zdravie zamestnanca alebo inych osob,

- nevyuzivanie pracovného ¢asu na plnenie pracovnych tloh,

- nedodrzanie ustanoveni o pracovnom ¢ase a evidencie dochadzky, ku ktorym nedoslo
v dbsledku objektivnych dévodov,



3)

bezddévodné zdrziavanie sa na pracovisku po pracovnom case napriek zakazu
zamestnavatel'a alebo vediiceho zamestnanca,

opustenie pracoviska pocas pracovného ¢asu bez vedomia a suhlasu vediceho
zamestnanca,

porusenie lie¢ebného rezimu uréeného osetrujucim lekarom,
poskodenie majetku zamestnavatel’a,
neospravedlnené zameskanie prace — absencia,

bezdévodné oneskorené nahldsenie nepritomnosti na pracovisku (napriklad
nepredlozenie dovolenkového listka, hldsenia o docasnej pracovnej neschopnosti,
osetrovani ¢lena rodiny),

porusenie povinnosti zastupovat’ vediceho zamestnanca,

zverejnenie alebo spristupnenie informacii o plate akéhokol'vek zamestnanca inym
0sobam v rozpore s prislusnymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi,

neuspokojivé plnenie pracovnych Gloh a dosahovanie neuspokojivych vysledkov,
neplnenie povinnosti vyplyvajlcich z opisu pracovnych ¢innosti,
neospravedlnena netcast’ na prehlbovani kvalifikacie,

neospravedinené nenastupenie na pracovnu cestu.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

opakované nevyuZzivanie pracovného ¢asu na plnenie pracovnych uloh,

opakované nedodrziavanie ustanoveni o pracovnom ¢ase a evidencie dochadzky, ku
ktorym nedoslo v doésledku objektivnych dévodov,

opakované opustenie pracoviska pocas pracovného casu bez vedomia a sthlasu
vedlceho zamestnanca,

opakovan¢ poruSenie lieCebného rezimu ur¢ené¢ho lekarom,

vykon pracovnych uloh pod vplyvom alkoholickych napojov, omamnych latok alebo
psychotropnych latok v priestoroch zamestnavatel'a aj mimo nich v pracovnom case
alebo neschopnost’ zamestnanca vykonavat pracu v doésledku pozitia alkoholickych
napojov, omamnych alebo psychotropnych latok pred prichodom do zamestnania,

odmietnutie podrobenia sa kontrole alebo vySetreniu alebo vedomé marenie priebehu
kontroly avysetrenia dychovej akrvnej skasky za ucelom zistenia pozitia



alkoholickych napojov, omamnych latok alebo psychotropnych latok,
porusenie smernic o bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci,
opakované poskodenie majetku zamestnavatel’a,

spachanie trestného ¢inu na pracovisku,

fyzicky atok alebo hruby verbalny Gtok na vediceho zamestnanca, zamestnanca alebo
in osobu v priestoroch zamestnavatel'a a mimo priestorov zamestnavatel'a, ak sa tak
stane pri vykone prace,

konanie, ¢o aj z nedbanlivosti, ktorym sa umozni, aby sa osoba, ktord na to nebola
opravnend, oboznamila so skuto¢nostami, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri
vykone préce, a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat,

zneuzitie informacii ziskanych v suvislosti s vykonavanim prace na vlastny prospech
alebo na prospech inej osoby,

prijatie daru alebo pozadovanie daru, uplatku alebo inej vyhody od fyzickej osoby
alebo pravnickej osoby v suvislosti s vykonavanim préace,

nesplnenie pracovnej Ulohy ulozenej prisluSnym vedicim zamestnancom, v dosledku
¢oho zamestnavatel'ovi vznikla Skoda,

konanie, ktorym zamestnanec ohrozi verejny zaujem, dOveru verejnosti
a zamestnavatel'a v nestrannost’ a objektivnost’ jeho konania a rozhodovania,

neospravedlnena nepritomnost’ na pracovisku v trvani minimalne jedného pracovného
dna,

uvedenie nepravdivych alebo neuplnych informacii v (dajoch, ktoré je povinny
poskytnut’ zamestnavatel'ovi podl'a v§eobecne zavdznych pravnych predpisov,

porusenie povinnosti zamestnanca, v dosledku ktorych vznikne zamestndvatelovi
Skoda, najmé vo vztahu k majetku v sprave zamestnavatel’a,

porusenie bezpecnosti informacnych systémov u zamestnavatel’a,

konanie, ktoré by mohlo viest' ku konfliktu zaujmu zamestnavatela s osobnymi
zaujmami zamestnanca,

publikovanie vysledkov svojej prace, ktoré si zamestnaneckym dielom v zmysle
zakona ¢. 185/2015 Z. z. Autorsky zakon v zneni neskorSich predpisov (d’alej len
mautorsky zakon®), uinej pravnickej osoby alebo fyzickej osoby bez pisomného

suhlasu zamestnavatel’a,

zverejnenie alebo spristupnenie konkrétnych platovych a mzdovych udajov zo strany



4)

5)

6)

7)

8)

9)

zamestnancov podiel'ajicich sa na vypocte avyplate miezd a tvorbe asprave
mzdového a personalneho informa¢ného systému inym osobam v rozpore s pravnymi
predpismi.

Zavaznost’ poruSenia pracovnej discipliny zamestnanca posudi jeho priamy veddci a uréi
stupen zavaznosti poruSenia S prihliadnutim na nésledky porusenia pracovnej discipliny.
Mieru a formu zavinenia, okolnosti pripadu, doterajsie spravanie a plnenie si povinnosti
zamestnanca posudi nasledne Statutarny organ.

Pri posudzovani porusenia pracovnej discipliny vo vzt'ahu k vzniku Skody sa prihliada na
vysku Skody, okolnosti jej vzniku a mieru zavinenia zamestnanca.

Ak sa preukaze, ze zamestnanec porusil pracovnu disciplinu, priamy vedici zamestnanec
vyhotovi o tejto skuto¢nosti pisomny z&dznam. Pisomny z&znam je vedUci zamestnanec
povinny vyhotovit' do siedmich dni odo dna, ked’ sa o poruseni pracovnej discipliny
dozvedel, za ucasti dvoch svedkov a zamestnanca, ktory porusil pracovnu disciplinu.

Veduci zamestnanec v pisomnom zazname podl'a odseku 6) uvedie opis skutkového stavu
a konanie zamestnanca, ktorym doslo k poruSeniu pracovnej discipliny. Dalej uvedie
oznacenie ustanovenia vSeobecne zavézného pravneho predpisu, alebo pokynu, ktorého
porusenim alebo nesplnenim doslo k poruSeniu pracovnej discipliny. Zamestnanec musi
mat’ moznost’ vyjadrit' sa k zaznamu a k skuto¢nostiam, ktoré sa mu klada za vinu,
najneskor v lehote do troch pracovnych dni odo diia doruéenia pisomného zdznamu.

Pisomny zaznam podl'a odseku 6) obsahuje datum spisania zdznamu, datum zistenia
porusenia pracovnej discipliny, daitum poruSenia pracovnej discipliny, meno a priezvisko
zamestnanca, ktory porusil pracovnt disciplinu, meno a priezvisko priameho vediceho
zamestnanca, meno a priezvisko svedkov, popis porusenia pracovnej discipliny, podpis
priameho vediceho zamestnanca, podpis zamestnanca, ktory porusil pracovnu disciplinu
a podpisy svedkov. Stucast'ou zdznamu bude posudenie zavaznosti. V pisomnom zazname
sa uvedie aj skuto¢nost’, ak sa zamestnanec odmietne k veci vyjadrit’ alebo ak odmietne
podpisat’ pisomny zdznam. V pripade, ak sa zamestnanec odmietne vyjadrit, uvedie sa to
V pisomnom z&zname.

Vedlci zamestnanec je povinny predlozit' vedicemu Kancelérie riaditel’ky pisomny
zaznam spolu s vyjadrenim zamestnanca podl'a odsekov 6) az 8) bezodkladne po jeho
vyhotoveni. Vedlci Kancelérie riaditelky spolu s vediucim zamestnancom a
zamestnancom prerokuji porusenie pracovnej discipliny alebo nesplnenie povinnosti, o
¢om veduci Kanceldrie riaditel’ky vyhotovi zapisnicu z prerokovania.

10) Veduci Kancelarie riaditel’ky predlozi Statutarnemu organu zapisnicu spolu s navrhom na

rieSenie. Statutdrny orgén posudi navrh na rieSenie a rozhodne, ¢i k poruSeniu pracovnej
discipliny skuto¢ne doslo, uréi stupen zavaznosti porusenia pracovnej discipliny, sankciu
za porusenie pracovnej discipliny a d’alsi postup.



11) Statutarny organ tiez posudi, &i je porusenie pracovnej discipliny dostato¢ne preukéazané
a zdovodnené. Ak tomu tak nie je, je opravneny vratit vec na doSetrenie priamemu
vedlcemu zamestnancovi.

12) Vo vsetkych pripadoch musi byt” porusenie pracovnej discipliny preukazané.

13) Ak ide o menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny, zamestnavatel’ pisomne upozorni
zamestnanca na moznost’ skonéenia pracovného pomeru vypovedou s uvedenim dévodu
skoncenia pracovného pomeru.

14) Ak zamestnanec zavazne porusil pracovnu disciplinu alebo ak opakovane porusil
pracovnu disciplinu menej zavaznym spdsobom a bol v poslednych Siestich mesiacoch
v suvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost’ skoncenia
pracovného pomeru vypovedou, zamestnavatel’ skon¢i pracovny pomer vypovedou podla
8 63 ods. 1 pism. e) Z&konnika prace po predchadzajucom prerokovani so zastupcami
zamestnancov.

15) Ak zamestnanec zavazne poru$il pracovnu disciplinu, moZze zamestnavatel' s tymto
zamestnancom po prerokovani so zastupcami zamestnancov okamzite skoncit’ pracovny
pomer podl'a § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace.

16) Pre porusenie pracovnej discipliny alebo z dovodu pre ktory mozno okamzite skoncit
pracovny pomer moze dat’ zamestnavatel zamestnancovi vypoved iba v lehote dvoch
mesiacov odo dna, ked’ sa o dovode vypovede dozvedel a pre porusenie pracovnej
discipliny v cudzine aj do dvoch mesiacov po jeho navrate z cudziny, najneskdr vzdy do
jedného roka odo dna, ked’ dovod vypovede vznikol.

17) Ak zamestnavatel’ chce dat’ vypoved zamestnancovi pre porusenie pracovnej discipliny,
je povinny oboznamit’ zamestnanca s dovodom vypovede a umoznit’ mu vyjadrit’ sa kK nej
do piatich dni od tohto oboznamenia.

18) Za kazdy neospravedlnene zameSkany pracovny den zamestnavatel moéze kratit
zamestnancovi dovolenku. Neospravedlnené zameSkania kratSich casti jednotlivych
pracovnych dni sa s¢itavaju. Zamestnanec ma moznost’ vyjadrit’ sa k neospravedinenému
zameSkaniu pracovného dia (absencii) do 5 dni od zameSkania.

19) O neospravedlnené zameSkanie prace ide vtom pripade, ak zamestnanec neozndmi
vedicemu zamestnancovi najneskdr do 9:30 hod. prislusného dna dovod svojej
nepritomnosti na pracovisku. Pri posudzovani, ¢i ide o neospravedlnené zameskanie prace
alebo nie, prihliadne zamestnavatel' aj na mimoriadne okolnosti na strane zamestnanca,
ktoré zamestnavatel’ posudi vZdy individudlne pri konkrétnom pripade.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Cast IV.
PRACOVNY CAS A DOBA ODPOCINKU

Clanok 20

Pracovny cas

Pracovny cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatelovi,
vykonava précu a plni povinnosti v stlade s pracovnou zmluvou. Ustanoveny tyzdenny
pracovny ¢as je 37,5 hodiny tyzdenne, bez prestavky na odpocinok a jedenie v trvani 30
minut denne.

Zamestnavatel' uplatiuje v zmysle 8 88 Zakonnika préce pruzné mesacné pracovne
obdobie.

Pruzny pracovny c¢as pozostdva zo zdkladného pracovného casu a z voliteI'ného
pracovného Casu. Zakladny pracovny Cas je Casovy Usek, v ktorom je zamestnanec
povinny byt na pracovisku denne. Tento zakladny pracovny Cas je stanoveny v intervale
od 9:30 hod. do 14:30 hod., pri¢om zaroveti dizka pracovnej zmeny je minimalne 6,5
hodiny (vratane obedovej prestavky v trvani 0,5 hodiny).

Volitel'ny pracovny cas je Casovy usek, v ktorom si zamestnanec sdm voli zaCiatok
a koniec pracovného €asu v jednotlivych pracovnych diioch. Volitelny pracovny cas je
medzi 6:00 hod. a9:30 hod. a medzi 14:30 hod. a20:00 hod., pri¢om ziroven dizka
pracovnej zmeny je maximalne 12 hodin.

Pri uplatneni pruzného pracovného Casu si zamestnanec sam voli zaciatok a koniec
pracovného c¢asu pri dodrzani ustanoveni odsekov 3) a 4), pricom medzi koncom
pracovnej zmeny a zaciatkom nasledujicej pracovnej zmeny musi uplynat’ minimalne 12
po sebe nasledujucich hodin.

Priemerny tyzdenny pracovny Cas nesmie presiahnut’ v prisluSnom mesacnom pracovnom
obdobi ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as. Zamestnanec si sam kontroluje na zéklade
prideleneho pristupového kodu fond pracovného ¢asu, ktory musi byt na konci mesiaca
dodrzany. NedodrZzanie pracovného ¢asu mesa¢ného pracovného obdobia sa povazuje za
porusenie pracovnej discipliny.

V pripade, Ze vedlci zamestnanec rozhodne otom, Ze potrebuje zamestnanca
z pracovnych ddvodov na pracovisku aj v ¢ase, ktory nespada do zakladného pracovného
¢asu, ale do voliteI'ného pracovného ¢asu, je zamestnanec povinny byt na pracovisku
vV tom case, ktory ur¢i vedici zamestnanec (porady, plnenie mimoriadnych pracovnych
uloh, skolenia...)

Osobitny pruzny pracovny c¢as je pruzny pracovny cas, ktory mézu vyuzivat len
zamestnanci Studia 12, a ktory spociva v tom, Ze pri plneni pracovnych povinnosti nie st



tito zamestnanci povinni byt’ denne pritomni na pracovisku v zakladnom pracovnom case.
Zaroveti minimélna diZka ich pracovnej zmeny je 4 hodiny.

9) Pracovnici Stiidia 12 si povinni v defi konania akcie byt’ v praci zakazdym minimalne 3
hodiny pred zacatim dotknutej akcie, ich pracovna doba konéi najneskor o 22.00 hod.

10) Pracovnici Stadia 12 vykonavaju pracu v sobotu a v nedel’u, resp. vo sviatok, ak sa v tieto
dni konaju v Stadiu 12 akcie, a len na zéklade pisomného poverenia $tatutara organizéacie
na pracu nadcas.

11) Za dodrziavanie pracovného ¢asu je zodpovedny vedlci zamestnanec jednotlivého
oddelenia.

12) Priemerny tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca vratane prace nadcas nesmie prekroCit’ 48
hodin.

13) Zamestnavatel’ je povinny poskytnat’ zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhsia
ako Sest’ hodin, prestdvku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut. Ak ide o prace, ktoré
sa nemoOzu prerusit, musi sa zamestnancovi aj bez preruSenia prevadzky alebo préce
zabezpecCit’ primerany ¢as na odpocinok a jedenie.

14) Prestavky na odpo¢inok a jedenie sa neposkytuju na zaciatku a konci pracovnej zmeny.
15) Prestavky na odpoc¢inok a jedenie sa nezapocitavaju do pracovného Casu.

16) Pre vSetkych zamestnancov zamestnavatela s vynimkou Statutarneho organu
zamestnavatel'a je zavedena bezkontaktna elektronickd evidencia dochadzky. Prvy
dochadzkovy ¢ip dostdva zamestnanec zdarma. Za zhotovenie a vydanie druhého
a kazdého d’alSieho €ipu (napr. pri strate, kradezi, poSkodeni) plati zamestnanec poplatok.

17) Zamestnanec mdze opustit’ pracovisko v zakladnom pracovnom ¢ase na sluzobné ucely
len so suhlasom svojho nadriadeného a po jeho podpise na priepustke, na ktorej je
vyznaeny ucel opustenia pracoviska. Odchod a prichod si zamestnanec zaeviduje
bezkontaktnou evidenciou dochadzky. Po prichode na pracovisko je zamestnanec povinny
osobne dorucit’ priepustku zamestnancovi, ktory méa pravo na Upravu vstupnych udajov v
elektronickej evidencii dochadzky. Sluzobnymi zaleZitostami st porady v inych
organizaciach, seminare, Skolenia, konferencie, vystavy, divadelné predstavenia a iné
podujatia, ktoré suvisia s napliou prace zamestnanca.

Clanok 21

Praca nadcéas

1) Praca nadCas pri pruznom pracovnom c¢ase je praca vykonavand zamestnancom na
zaklade pisomného prikazu zamestnavatela alebo sjeho suhlasom nad rozsah
ustanoveného tyzdenného pracovného ¢asu. Praca nad rozsah ustanoveného tyzdenného
pracovného Casu bez prikazu zamestnavatel’a alebo bez jeho suhlasu nie je pracou nadcas.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

U zamestnanca s kratSim pracovnym Casom je praca nadcas praca presahujuca jeho
tyzdenny pracovny ¢as. Tomuto zamestnancovi nemozno pracu nadcas nariadit’.

Zamestnanec je povinny pracovat’ nadcas, ak mu zamestnavatel’ nariadil pracu nadcas
vsllade s pravnymi predpismi. Zamestnavatel vyda zamestnancovi prikaz na pracu
nadcas v primeranom ¢asovom predstihu, ak tomu nebrdnia zavazné prevadzkové dévody.

Statutarny organ rozhoduje o praci nad¢as u vietkych zamestnancov zamestnavatel'a na
zéklade odportacania veduceho zamestnanca prislusSného oddelenia.

Ziadost' o nariadenie prace nad¢as / Nariadenie prace nad¢as musi obsahovat’:

a) meno a priezvisko zamestnanca, ktorému sa praca nadcas ide nariadit’ alebo s fou
suhlasit’,

b) organiza¢ny atvar, ku ktorému zamestnanec prislicha,
€) den, kedy sa praca nad¢as nariad’uje / povol'uje,

d) priblizny ¢as od — do,

e) opis nariadenej alebo povol'ovanej prace nadcas,

f) podpis prislusného vediceho zamestnanca oddelenia,
g) podpis Statutarneho organu vratane datumu.

Pisomny sUhlas na pracu nad¢as musi podpisat’ Statutarny organ vopred. Suhlas bude
predlozeny na ur¢enom tla¢ive (Priloha ¢. 7).

K Cerpaniu ndhradného vol'na (resp. na preplatenie prace nad¢as) sa pripaja Nariadenie
prace nadcas s podpisom Statutarneho orgéanu.

V kalendarnom roku mozno nariadit’ zamestnancovi pracu nad¢as v rozsahu najviac 150
hodin.

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

10) Do poc¢tu hodin najviac pripustnej prace nadc¢as v kalendarnom roku sa nezahifia praca

nadcas, za ktort zamestnanec dostal ndhradné vol'no, alebo ktoru vykonaval pri

- naliehavych opravarskych pracach alebo préacach, bez ktorych vykonania by mohlo
vzniknit' nebezpecenstvo pracovného urazu alebo Skody velkého rozsahu podla
osobitného predpisu,

- mimoriadnych udalostiach podl'a osobitného predpisu, kde hrozilo nebezpecenstvo
ohrozujuce zivot, zdravie alebo Skody velkého rozsahu podla osobitného predpisu.



11) Pracovnici Stidia 12 maji za mesaéné saldo odpracovanych hodin narok na nahradné

volno odsuhlasené Statutarnym organom v rozsahu zodpovedajicom odpracovanym
hodindm nadcasu. Sucastou je priloha z elektronickej evidencie dochéadzky, kde je
viditeI'né, kedy av akom ¢ase zamestnancovi vznikol narok na cCerpanie nahradného
vol'na.

12) Vedlci zamestnanec, ktory je Statutarnym organom, ma funkény plat uréeny

S prihliadnutim na pracu nadc¢as. Ostatnym vedicim zamestnancom za pracu nadc¢as patri
plat za pracu nadcas v rozsahu ustanovenom § 19 zdkona o odmenovani.

13) Zamestnavatel’ je povinny viest’ evidenciu pracovného Casu, prace nadc¢as, nocnej prace,

1)

2)
3)

4)

5)

6)

aktivnej Casti a neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti zamestnanca tak, aby bol
zaznamenany zaciatok a koniec ¢asového useku, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu
alebo mal nariadenu alebo dohodnutt pracovna pohotovost'.

Clanok 22

Dovolenka

Zamestnancovi vznika za podmienok ustanovenych v Zakonniku prace narok na

- dovolenku za kalendéarny rok alebo jej pomernu ¢ast’,

- dovolenku za odpracované dni.

Narok a podmienky ¢erpania dovolenky st upravené v § 100 a nasl. Zakonnika préace.
Zamestnancovi patri za vycerpani dovolenku nahrada platu v sume jeho funkéného platu.

Zamestnavatel’ nesmie urcit’ Cerpanie dovolenky na obdobie, ked’ je zamestnanec uznany
za docasne praceneschopného pre chorobu alebo traz a na obdobie, pocas ktorého je
zamestnanec na materskej dovolenke a rodi¢ovskej dovolenke. Pocas ostatnych prekazok
v praci na strane zamestnanca moZe zamestnavatel ur€it zamestnancovi Cerpanie
dovolenky len na jeho Ziadost.

V pléne Cerpania dovoleniek zamestnavatel’ zabezpeci, aby zamestnanci Cerpali prevaznii
cast’ dovolenky v Case letnych prazdnin a cez viano¢né sviatky.

Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny poziadat zamestnavatela o
poskytnutie dovolenky na tlacive — dovolenkovom listku a na dovolenku nastapit’ az po
jej schvaleni prislusnym veducim zamestnancom. Schvaleny dovolenkovy listok predlozi
zamestnanec zamestnancovi, ktory ma pravo na upravu vstupnych udajov v elektronickej
evidencii dochadzky.
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Clanok 23

Prekazky v praci

Prekazky v praci na strane zamestnanca su skuto¢nosti, ktoré znemoziiujii zamestnancovi
plnenie pracovnych tloh voci zamestnavatel'ovi.

Ak je prekdzka v praci zamestnancovi vopred zndma, je povinny vcas poziadat
zamestnavatela o poskytnutie pracovného volna. Inak je zamestnanec povinny
upovedomit’ zamestnavatela o prekazke v praci a o jej predpokladanom trvani bez
zbyto¢ného odkladu.

Navstevu lekara si zamestnanec zaeviduje odchodom k lekarovi ako aj prichodom od
lekéra v dochadzkovom systéme. Ak je navsteva lekara znama vopred, zamestnanec je
povinny si dat’ potvrdit' priepustku podpisanu veducim oddelenia a nasledne si ju da
potvrdit’ lekarom. Doklad je povinny predlozit’ zamestnancovi, ktory ma pravo na upravu
vstupnych Udajov v elektronickej evidencii dochadzky, v ¢o najskorSom termine od
prichodu na pracovisko.

Zamestnavatel’ posudzuje prekazky v praci na strane zamestnanca podla § 141 ods. 2
pismena a) az c) ako vykon prace sndhradou mzdy vrozsahu zodpovedajicemu
priemernej diZke pracovnej zmeny vyplyvajicej z uréeného tyzdenného pracovného asu
zamestnanca.

Ak ma zamestnanec narok na pracovné volno bez nahrady mzdy, zamestnavatel je
povinny mu umoznit odpracovanie zameSkaného casu, ak tomu nebrania vézne
prevadzkové dovody. Odpracovanie zameSkaného casu nad rozsah ustanoveného
tyZzdenného pracovného Casu nie je pracou nadcas.

Zamestnavatel' moze poskytnut’ zamestnancovi nad ramec ustanoveni § 141 ods. 1 a2
Zakonnika prace (dolezité osobné prekazky v praci) pracovné vol'no bez nahrady platu na
nevyhnutne potrebny ¢as, najviac Sest’ dni v kalendarnom roku, na vybavenie dolezitych
osobnych, rodinnych alebo inych veci, ktoré si zamestnanec nemoéze vybavit mimo
pracovného casu a tieZ z dovodu zhorSeného zdravotného stavu, priCom zamestnanec nie
je povinny predlozit’ lekarske potvrdenie.

Zamestnavatel' poskytne osamelym zamestnancom starajucim sa o dieta do desat’ rokov
veku pracovné vol'no bez nahrady mzdy na starostlivost’ o deti pocas Skolskych prazdnin,
najviac na pit dni v kalendarnom roku, pokial tomu nebrania zavazné prevadzkové

dovody.

Pracovné vol'no bez nahrady mzdy podla bodu 6) a 7) méze zamestnanec Cerpat’ len po
odsuhlaseni Statutarneho organu zamestnavatel’a.



9) Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pracovné volno snahradou mzdy v den
bezplatného darovania krvi; zenam maximalne 3 krat v kalendarnom roku a muZzom
maximalne 4 krat v kalendarnom roku.

10) Prekazky v praci na strane zamestnavatel'a sa posudzuji ako vykon prace, ak zasiahli
do pracovného ¢asu zamestnanca, ato za kazdy jednotlivy den, najviac v rozsahu
priemernej dizky pracovného &asu vyplyvajuceho zuréeného pracovného &asu
prislusného zamestnanca.

11) Zamestnanec, ktory neodpracoval cely pracovny Cas pripadajuci na prislusné mesacné
pracovné obdobie z dévodu ospravedinenej prekazky v praci na jeho strane, je povinny
tito neodpracovanti Cast’ pracovného c¢asu odpracovat’ v pracovnych dioch ihned’
po odpadnuti prekazky v praci, ak sa so zamestnavatel'om nedohodol inak. Odpracovanie
je mozné len vo volitel'nom pracovnom c¢ase a odpracovanie nie je pracou nadcas.

Cast' V.
ODMENOVANIE ZAMESTNANCOV

Clanok 24
Plat, vyplata platu a zrazky z platu

1) Pri odmenovani zamestnancov za pracu postupuje organizacia v zmysle zakona ¢.
553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, ako aj
v zmysle zamestnaneckej dohody a kolektivnej zmluvy.

2) Plat je splatny pozadu za mesa¢né obdobie, a to najneskér do 7. dia nasledujuceho
kalendarneho mesiaca, ak sa v pracovnej zmluve nedohodlo inak.

3) Pri vytétovani platu je zamestnavatel’ povinny zamestnancovi vydat’ doklad obsahujdci
najma udaje o jednotlivych zlozkach platu, o jednotlivych plneniach poskytovanych v
stivislosti so zamestnanim, o vykonanych zrazkach z platu a o celkovej cene prace.
Doklad podla prvej vety sa poskytne v pisomnej forme, ak sa zamestnavatel SO
zamestnancom nedohodnu na jeho poskytovani elektronickymi prostriedkami. Celkovu
cenu prace tvori plat vratane nahrady platu a ndhrady za pracovni pohotovost’ a osobitne
v ¢leneni preddavok poistného na zdravotné poistenie, poistné na nemocenské poistenie,
poistné na starobné poistenie, poistné na invalidneé poistenie, poistné na poistenie v
nezamestnanosti, poistné na garancné poistenie, poistné na urazové poistenie, poistné do
rezervného fondu solidarity a prispevok na starobné dochodkové sporenie, ktoré plati
zamestnavatel. Na ziadost' zamestnanca mu zamestnavatel' predlozi na nahliadnutie
doklady, na ktorych zaklade bol plat vypocitany.

4) Zamestnavatel’ je povinny, po vykonani zrazok podla § 131 Zakonnika prace, poukazat
plat alebo jeho Cast’ ur¢enti zamestnancom na nim urceny ucet v banke alebo v pobocke
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zahrani¢nej banky v Slovenskej republike, ak o to zamestnanec pisomne poziada alebo ak
sa zamestnavatel' so zamestnancom na takom postupe dohodne tak, aby urena suma
peniaznych prostriedkov mohla byt pripisana na tento ucet najneskor v deni ureny na
vyplatu. Ak o to zamestnanec poziada, moze zamestnavatel Casti platu urcené
zamestnancom zasielat’ na viac uctov, ktoré si zamestnanec sam ur¢il.

Z platu zamestnanca zamestnavatel’ prednostne vykona zrazky uvedené v § 131 ods. 1
Zakonnika prace. Po vykonani zrazok v zmysle § 131 ods. 1 Zakonnika prace, moze
zamestnavatel zrazit’ z platu len zrazky uvedené v § 131 ods. 2 Zékonnika préce.

Dalsie zrazky z platu, ktoré presahuju ramec zrazok uvedenych v odseku 5), moze
zamestnavatel’ vykonavat’ len na zaklade pisomnej dohody so zamestnancom o zrazkach z
platu alebo ak povinnost' zamestnavatel'a vykonavat' zrazky z platu a inych prijmov
zamestnanca vyplyva z osobitného predpisu.

Navrh na zmenu vysky alebo zloZenia funkéného platu predklada vedici zamestnanec na
rozhodnutie Statutarnemu organu. Zamestnavatel' je povinny vopred prerokovat’ so
zastupcami zamestnancov navrh na znizenie alebo odobratie osobného priplatku.

Mzdovy pracovnik — personalista poskytne zamestnancovi na jeho ziadost’ k nahliadnutiu
doklady, na zéklade ktorych mu bol ur¢eny funkény plat.

Cast’ VI.
OCHRANA PRACE

Clanok 25

Ochrana prace je systém opatreni vyplyvajicich z pravnych predpisov, organizacnych
opatreni, technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socialnych opatreni zameranych
na utvaranie pracovnych podmienok zaist'ujucich bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci
(d’alej len ,,BOZP*), zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca.

Zamestnavatel’ je v rozsahu svojej pdsobnosti povinny sustavne zaistovat’ BOZP a na ten
ucel najma:

- pisomne vypracovat’ koncepciu politiky BOZP obsahujucu zasadné zamery, ktoré sa
maju dosiahnut’ v oblasti BOZP a program realizacie tejto koncepcie, ktory bude
obsahovat’ najma postup, prostriedky a spdsob jej vykonania,

- zarad'ovat’ zamestnancov na vykon prace so zretelom na ich zdravotny stav,
schopnosti a kvalifikaéné predpoklady,

- pravidelne, zrozumitene a preukazatelne oboznamovat’ kazdého zamestnanca s
pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie BOZP, so zéasadami bezpec¢ného
spravania na pracovisku a s bezpe¢nymi pracovnymi postupmi,
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- Dbezplatne zabezpecCovat zamestnancom pitny rezim, ak to vyzaduje ochrana ich Zivota
alebo zdravia v sulade s vyhlaS8kou Ministerstva zdravotnictva Slovenskej republiky
¢islo 99/2016 Z. z. o ochrane zdravia pred zatazou teplom a chladom pri préaci,

- poskytovat zamestnancom umyvacie, Cistiace a dezinfek¢né prostriedky na
zabezpecenie telesnej hygieny,

- vydat zdkaz fajCenia na svojich pracoviskach a zabezpeCovat dodrziavanie tohto
zakazu,

- kontrolovat’ ¢i zamestnanci nie su v pracovnom ¢ase pod vplyvom alkoholu,

- odstranovat’ nedostatky zistené kontrolnou ¢innost’ou,

znésat’ naklady spojené so zaistovanim BOZP a neprestvat’ ich na zamestnancov.

Dalsie povinnosti zamestnavatel'a v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, ako aj
povinnosti a prdva zamestnancov upravuje predovsetkym osobitny zakon ¢islo 124/2006
Z. Z. 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Cast’ VIL.
PRACOVNA ZDRAVOTNA SLUZBA

Clanok 26

Divadelny Ustav ma v zmysle ustanoveni 8 30 a § 30a Zakona ¢. 355/2007 Z. z. o
ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich predpisov zabezpecenu Pracovnl zdravotnt sluzbu.

Divadelny Ustav nema vlastnych zamestnancov na vykonavanie pracovnej zdravotnej
sluzby, takZe vykonavanie pracovnej zdravotnej sluzby je zabezpecené dodavatel'skym
spésobom firmou, ktora je poskytovatelom zdravotnej starostlivosti a zachrannej
zdravotnej sluzby na Slovensku auceleného komplexu sluzieb v oblasti pracovnej
zdravotnej sluzby.

Na zaklade Zmluvy o poskytovani pracovnej zdravotnej sluzby poskytuje Divadelnému
ustavu dodavatel'ska firma odborné poradenské sluzby v oblasti ochrany zdravia pri praci
vykonom zdravotného dohladu. Divadelny tustav  prostrednictvom nej zabezpecuje
primérnu starostlivost’ o zdravie zamestnancov na pracovisku, pricom jej hlavnym cielom
je prevencia choréb z povolania a prevencia pracovnych urazov a udrZanie pracovnej
spbsobilosti zamestnancov v priebehu ich zamestnania. Blizsi rozpis ¢innosti pracovnej
zdravotnej sluzby je Specifikovany v dotknutej Zmluve.

Pracovna zdravotna sluzba spolupracuje s bezpecnostnotechnickou sluzbou zabezpecenou
pre Divadelny U(stav as prislusnymi organizatnymi uGtvarmi zamestnavatela.
Zabezpecenim plnenia tloh pracovnej zdravotnej sluzby dodavatel'skym spésobom nie st



1)

2)

1)

2)

3)

4)

dotknuté povinnosti zamestnavatela v oblasti ochrany zdravia pri praci a jeho
zodpovednost’ za zabezpecenie ochrany zdravia zamestnancov pri praci.

Cast’ VIII.
SOCIALNA POLITIKA ZAMESTNAVATELA

Clanok 27

Na zlepSovanie kultury prace a pracovného prostredia zamestnavatel’ utvara primerané
pracovné podmienky a stard sa o vzhl'ad, Upravu a adrzbu pracovisk, socidlnych zariadeni
a zariadeni na osobnu hygienu.

Zamestnavatel' v zmysle 8 152 ods. 7 ZP umozni vSetkym zamestnancom vyber medzi
zabezpecenim stravovania formou stravovacich poukazok alebo poskytnutim finanéného
prispevku na stravovanie. Zamestnavatel' poskytne toto stravovanie aj pocas dovolenky
zamestnanca.

Clanok 28

Vzdelavanie zamestnancov

Zamestnavatel’ sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej zvySovanie.
Zamestnavatel prerokuje so zA&stupcami zamestnancov opatrenia zamerané na
starostlivost’ o kvalifikdciu zamestnancov, jej prehlbovanie a zvySovanie.

Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat’ kvalifikdciu na vykon prace dohodnutej v
pracovnej zmluve. Prehlbovanie kvalifikdcie je aj jej udrziavanie a obnovovanie.
Zamestnavatel’ je opravneny uloZit’ zamestnancovi zlc¢astnit’ sa na d’alSom vzdeldvani s
cielom prehibit’ si kvalifikaciu. Ugast’ na vzdelavani je vykonom prace, za ktory patri
zamestnancovi plat.

Zamestnavatel moze so zamestnancom uzatvorit dohodu, ktorou sa zamestnavatel
zavdzuje umoznit’ zamestnancovi zvysenie kvalifikdcie poskytovanim pracovného volna,
nahrady platu a uhrady d’alSich nakladov spojenych so §tudiom a zamestnanec zavazuje
zotrvat’ po skonceni Studia u zamestnavatela urcity ¢as v pracovnom pomere alebo mu
uhradit’ naklady spojené so studiom, a to aj vtedy, ked’ zamestnanec skon¢i pracovny
pomer pred skon¢enim $tadia. Dohoda sa musi uzatvorit’ pisomne, inak je neplatna.

Dohoda podl'a bodu 3) musi obsahovat”:
- druh kvalifikacie a sposob jej zvysenia,
- Studijny odbor a oznacenie $koly,

- dobu, po ktori sa zamestnanec zavidzuje zotrvat u zamestndvatela v pracovnom
pomere,
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- druhy nakladov a ich celkovi sumu, ktort bude zamestnanec povinny uhradit
zamestnavatel'ovi, ak nesplni svoj zavdzok zotrvat’ u neho v pracovnom pomere pocas

dohodnutej doby.
Celkova dohodnuté doba zotrvania v pracovnom pomere nesmie prekrocit’ pat’ rokov.

Zamestnavatel’ moze so zamestnancom uzatvorit’ dohodu podl'a bodu 3) aj pri prehlbovani
kvalifikacie, ak predpokladané naklady dosahuju asponn 1 700 eur. V tychto pripadoch
nemozno zamestnancovi ulozit’ povinnost’ prehlbovat’ si kvalifikaciu.

Clanok 29

Pracovné podmienky mladistvych zamestnancov

Zamestnavatel’ je povinny utvarat’ priaznivé podmienky na vSestranny rozvoj telesnych a
dusevnych schopnosti mladistvych zamestnancov aj osobitnou upravou ich pracovnych
podmienok.

Vypoved dana mladistvému zamestnancovi i okamzité skoncenie pracovného pomeru s
mladistvym zamestnancom zo strany zamestnavatel'a sa musia dat’ na vedomie aj jeho
zdkonnému zastupcovi. Ak pracovny pomer skonc¢i mladistvy zamestnanec vypovedou,
okamzitym skoncenim pracovného pomeru, v skuSobnej dobe alebo ak sa ma jeho
pracovny pomer skonlit dohodou, je zamestndvatel povinny vyziadat si vyjadrenie
zdkonného zastupcu.

Zamestnavatel moéze zamestndvat’ mladistvych zamestnancov len pracami, ktoré su
primerané ich fyzickému a rozumovému rozvoju, neohrozuju ich mravnost’, a poskytuje
Im pri praci zvySenu starostlivost’.

Zamestnavatel’ je povinny dodrziavat’® vSetky ustanovenia pravnych predpisov, ktoré
zakazujl, pripadne obmedzuju niektoré druhy prac, zakaz prace nadcas, prace v noci a
pracovnej pohotovosti mladistvych zamestnancov a dodrziavat' ustanovenie § 176
Zakonnika prace o vykonavani lekarskych preventivnych prehliadok vo vztahu k praci.

Mladistvy zamestnanec je povinny podrobit’ sa ur¢enym lekarskym preventivnym
prehliadkam vo vzt'ahu k praci.

Pri ukladani pracovnych uloh mladistvému zamestnancovi sa zamestnavatel riadi aj
lekarskymi posudkami.
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Cast’ IX.
NAHRADA SKODY

Clanok 30

Predchadzanie Skodam

Zamestnavatel' je povinny svojim zamestnancom zabezpecovat také pracovné
podmienky, aby mohli riadne plnit’ svoje pracovné tlohy bez ohrozenia zivota, zdravia a
majetku. Ak zisti nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie.

Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel' opravneny vykondvat v nevyhnutnom
rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vna$aji na pracovisko alebo odndSaju z
pracoviska. Pri kontrole sa musia dodrziavat’ pravne predpisy o ochrane osobnej slobody
a nesmie byt’ ponizovana I'udska dostojnost’.

Zamestnanec je povinny si pocinat’ tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia a
poskodeniu majetku alebo k jeho zniceniu, ani k bezdé6vodnému obohateniu.

Ak hrozi $koda, zamestnanec je povinny na iiu upozornit’ vediceho zamestnanca. Ak je na
odvratenie Skody hroziacej zamestnavatel'ovi neodkladne potrebny zakrok, je povinny
zakroCit. Tato povinnost’ nemd, ak mu v tom brania ddlezité okolnosti alebo ak by tym
vystavil vaZnemu ohrozeniu seba alebo ostatnych zamestnancov, alebo blizke osoby. Ak
zamestnanec zisti, Ze nema utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny oznamit
to vediicemu zamestnancovi.

Clanok 31

Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za Skodu, ktord mu spdsobil zavinenym
porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim.
Zamestnavatel je povinny preukazat zamestnancovo zavinenie okrem pripadov
uvedenych v 8 182 a § 185 Zakonnika prace.

Zamestnanec zodpovedd aj za Skodu, ktoru spdsobil umyselnym konanim proti dobrym
mravom.

Okrem vSeobecnej zodpovednosti zodpovedd zamestnanec za

- schodok na zverenych hodnotéch, ktoré je zamestnanec povinny vyactovat’ (§ 182 az §
184 Zakonnika prace),

- stratu zverenych predmetov (8 185 Zakonnika prace).
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Zamestnavatel po dohode so zastupcami zamestnancov moéze s odbornymi
zamestnancami dohodnut’ povinnost’, aby si dali poistit’ predmet, ktory im zamestnavatel’
zveril, pre pripad straty a zniCenia.

Zamestnavatel’ je povinny pozadovat od zamestnanca nadhradu Skody, za ktord mu
zamestnanec zodpoveda. Pozadovant ndhradu Skody urc¢i zamestnavatel.

Nahradu skody spdsobenej z nedbanlivosti méze zamestnavatel’ urcit’ nizSou sumou, ako
je skutoc¢né skoda alebo ako je Stvornasobok funk¢ného platu zamestnanca. Ak skutocna
Skoda spdsobend z nedbanlivosti je nizSia ako jeden funkény plat zamestnanca, suma
nahrady Skody musi byt najmenej jedna tretina skutocnej Skody. Ak skutocnd Skoda
spdsobend z nedbanlivosti je vyssia ako Stvornasobok funkéného platu zamestnanca, suma
nahrady Skody musi byt najmenej jeden funkény plat zamestnanca.

Ak zamestnanec uhradil asponn dve tretiny urcenej sumy ndhrady Skody, moéze
zamestnavatel’ upustit’ od vymahania zvysnej sumy nahrady Skody. To neplati, ak ide o
zodpovednost’ zamestnanca za schodok na zverenych hodnotéach, ktoré je zamestnanec
povinny vyuctovat’ a o zodpovednost’ zamestnanca za stratu zverenych predmetov, alebo
ak bola Skoda spdsobend umyselne alebo pod vplyvom alkoholu alebo po poziti omamne;j
latky alebo psychotropnej latky.

Ak skodu sposobil porusenim povinnosti aj zamestnavatel’, zamestnanec uhradi pomernt
Cast’ Skody podl'a miery svojho zavinenia.

Ak zodpovedad zamestnavatel'ovi za Skodu niekol’ko zamestnancov, kazdy z nich uhradi
pomernu ¢ast’ Skody podl'a miery svojho zavinenia.

Clanok 32

Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu

Zamestnavatel’ ma

vSeobecnu zodpovednost’ za Skodu (§ 192 Zakonnika prace),
- zodpovednost’ za Skodu na odloZenych veciach (8 193 Zakonnika prace),
- zodpovednost’ pri odvracani Skody (§ 194 Zakonnika prace),

- zodpovednost’ za Skodu pri pracovnom tUraze a pri chorobe z povolania (§ 195 az §
198 Zakonnika préace).

Zamestnavatel' nezodpoveda zamestnancovi za $kodu na vlastnom motorovom vozidle,
vlastnom néradi, vlastnom zariadeni a vlastnych predmetoch potrebnych na vykon prace,
ktoré pouzil pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej stuvislosti s nim bez pisomného
suhlasu zamestnavatela.



3)

1)

2)

3)

4)

5)

Zamestnavatel’ je povinny nahradit’ zamestnancovi skuto¢nu skodu, a to v peniazoch, ak
Skodu neodstrani uvedenim do predchadzajiuceho stavu. Ak ide o inu Skodu na zdravi ako
z dévodu pracovného urazu alebo choroby z povolania, platia pre spésob a rozsah jej
ndhrady ustanovenia o pracovnych drazoch s tym obmedzenim, Ze jednorazové
odskodnenie pozostalym nepatri. Pri uréeni Skody na veci sa vychadza z ceny veci v ¢ase
poskodenia.

Cast’ X.
DOHODY O PRACACH VYKONAVANYCH MIMO PRACOVNEHO POMERU

Clanok 33

Zamestnavatel moéze na plnenie svojich uloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb
vynimoc¢ne uzatvdrat’ s fyzickymi osobami dohody o pracach vykondvanych mimo
pracovné¢ho pomeru (dohodu o vykonani prace, dohodu o pracovnej ¢innosti a dohodu o
brigadnickej praci studentov), ak ide o pracu, ktora je vymedzena vysledkom (dohoda o
vykonani prace) alebo ak ide o prilezitostnt ¢innost’ vymedzenu druhom préace (dohoda o
pracovnej ¢innosti, dohoda o brigadnickej praci Studentov).

Pracovny cas zamestnancov, ktori vykondvaju pracu na zaklade dohod o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru, v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 12
hodin a u mladistvého zamestnanca v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 8 hodin.
Zamestnancom, ktori vykonavaju pracu na zaklade dohéd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru, nemozno nariadit’ ani s nimi dohodnat’ pracovnll pohotovost’ a pracu
nadcas. Ak ide o dovody nepritomnosti zamestnanca v praci uvedené v § 141 ods. 1 a ods.
2 pism. a) az g) ZP, 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.

S mladistvym zamestnancom mozno tieto dohody uzatvarat, len ak sa tym neohrozi jeho
zdravy vyvoj, bezpecnost’, mravnost’ alebo vychova na povolanie.

Tieto dohody nemoZno uzatvarat na cCinnosti, ktoré st predmetom ochrany podla
autorskeého zakona.

Zamestnavatel' je povinny pri uzatvorenych dohodach o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru:

- utvarat zamestnancom primerané pracovné podmienky zabezpeCujuce riadny a
bezpecny vykon prace, najmd poskytovat potrebné zékladné prostriedky, materidl,
naradie a osobné ochranné pracovné prostriedky,

- oboznamit’ zamestnancov s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi vzt'ahujicimi
sa na pracu nimi vykonavanu, najmé s predpismi na zaistenie bezpeénosti a ochrany
zdravia pri praci,



6)

7)

8)

1)

2)

- poskytnut’ zamestnancom za vykonantu pracu dohodnutii odmenu a dodrziavat’ ostatné
dohodnuté podmienky; naroky zamestnanca alebo iné plnenia v jeho prospech
nemozno dohodnut’ pre zamestnanca priaznivejSie, ako su naroky a plnenia
vyplyvajlce z pracovného pomeru,

- viest evidenciu uzatvorenych dohdod o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru v poradi, v akom boli uzatvorené,

- viest evidenciu pracovného Casu zamestnancov, ktori vykondvaju pracu na zéklade
dohody o brigadnickej praci Studentov a dohody o pracovnej Cinnosti tak, aby bol
zaznamenany zaciatok a koniec ¢asového tseku, v ktorom zamestnanec vykonaval
pracu a viest' evidenciu vykonanej prace u zamestnancov, ktori vykonavaji pracu na
zaklade dohody o vykonani préce, tak, aby v jednotlivych diioch bola zaznamenana
dizka ¢asového useku, v ktorom sa praca vykonavala.

Zakazy prac a pracovisk pre tehotné Zeny, matky do konca deviateho mesiaca po porode,
doj¢iace zeny a mladistvych platia aj pre prace vykonavané na zaklade dohéd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi, s ktorym wuzatvoril dohodu o praci
vykonavanej mimo pracovného pomeru, za Skodu spdsobent zavinenym porusenim
povinnosti pri vykone préace alebo priamej suvislosti s nim rovnako ako zamestnanec v
pracovnom pomere. Nahrada Skody spdsobend z nedbanlivosti nesmie presiahnut’ tretinu
skutocnej Skody a nesmie byt’ vysSia ako tretina odmeny dohodnutej za vykonanie tejto
prace okrem pripadov podl'a § 182 az § 185 Zakonnika prace.

Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktort utrpel pri vykone prace podla
uzatvorenej dohody alebo v priamej stvislosti s nim, rovnako ako zamestnancom v
pracovnom pomere.

Cast’ XI.
RIESENIE SPOROV V PRACOVNOPAVNYCH VZTAHOCH,
DORUCOVANIE PISOMNOSTI

Clanok 34

Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatel'ovi staznost’ v suvislosti s porusenim zasady
rovnakého zaobchddzania podla § 13 odsek 1 a2 Zakonnika prace a nedodrZanim
podmienok podla § 13 odseku 3 az 6 Zakonnika prace, zamestnavatel' je povinny na
staznost’ zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu odpovedat, vykonat népravu, upustit’ od
takého konania a odstranit’ jeho nésledky.

Spory medzi zamestnancom a zamestnavatel'om o narokoch z pracovnopravnych vztahov
prejednavaju a rozhoduja sudy.



3)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

Pisomné staznosti apodnety zamestnancov eviduje aich vybavenie zabezpeCuje
Kancelaria riaditel’ky.

Clanok 35

Pisomnosti zamestnavatel’a tykajuce sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru
alebo vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy
musia byt doru¢ené zamestnancovi do vlastnych ruk. To plati rovnako o pisomnostiach
tykajucich sa vzniku, zmien a zaniku prav a povinnosti vyplyvajdcich z dohody o préaci
vykondvanej mimo pracovného pomeru. Pisomnosti dorucuje zamestnavatel
zamestnancovi na pracovisku, v jeho byte alebo kdekol'vek bude zastihnuty. Ak to nie je
mozné, mozno pisomnost’ dorucit’ postovym podnikom ako doporucenu zasielku.

Pisomnosti dorucované postovym podnikom zamestnavatel’ zasiela na poslednu adresu
zamestnanca, Ktord je mu znama, ako doporucenu zasielku s doruéenkou a poznamkou
"do vlastnych rak".

Pisomnosti zamestnanca tykajlce sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej zmluvy alebo
z dohody o praci vykonavanej mimo pracovného pomeru dorucuje zamestnanec na
pracovisku alebo ako doporucenu zasielku.

Povinnost’ zamestndvatel'a alebo zamestnanca dorucit’ pisomnost sa splni, len co
zamestnanec alebo zamestnavatel’ pisomnost’ prevezme alebo len ¢o ju postovy podnik
vratil zamestnavatelovi alebo zamestnancovi ako nedoruditelna, alebo ak dorucenie
pisomnosti bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo zamestnavatel’a.
Utinky dorudenia nastand aj vtedy, ak zamestnanec alebo zamestnivatel prijatie
pisomnosti odmietne.

Cast’ XII.
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 36

Pri rieSeni konkrétnych otdzok vyplyvajicich z pracovnopravnych vztahov sa postupuje
podl'a tohto pracovného poriadku, prisluSnych ustanoveni Zakonnika préce, zdkona o
vykone prace vo verejnom zAaujme, zakona o0 odmenovani atiez podla ostatnych
stivisiacich ~ vSeobecne zavdznych pravnych predpisov ainternych predpisov
zamestnavatela.

Zamestnavatel je povinny obozndmit s pracovnym poriadkom vSetkych svojich
zamestnancov. Zamestnavatel’ umiestni pracovny poriadok na mieste pristupnom vsetkym
zamestnancom.



3) Zmeny adodatky pracovného poriadku maju pisomnu formu avydava ich Statutarny
organ zamestnavatel'a po predchadzajucom suhlase zastupcov zamestnancov.

4) Tento pracovny poriadok nadoblda platnost’ a u¢innost’ diiom jeho podpisu.

5) Nadobudnutim G¢innosti tohto pracovného poriadku straca platnost’ a i¢innost’ pracovny
poriadok ¢. 1/2015 zo dna 1. 4. 2015 vratane vSetkych jeho zmien a dodatkov.

V Bratislave, diia 2. 7. 2026

Zamestnavatel’:

Mgr. Déria Fojtikova Fehérova, PhD.

poverena riaditel’ka
Zastupcovia zamestnancov:

Sahlasim s pracovnym poriadkom. V Bratislave, dia

Mgr. Katarina Svabikova, PhD.

zamestnanecky doévernik

Sahlasim s pracovnym poriadkom. V Bratislave, dia

Mgr. et MgA. Marek Godovic, PhD.
predseda Odborovej organizacie

pri Divadelnom Ustave



PRILOHY

Priloha €. 1 k Pracovnému poriadku Divadelného Ustavu
Meno a priezvisko zamestnanca:
Cestné vyhlasenie
Na ticely uréenia zapoc¢itanej praxe preukazujem nasledovnu prax:

Priebeh zamestnani s osobitnym Gdajom o dobe vojenske;j zakl. sluzby, nahradnej Celkové doba praxe z toho: zapocitana odborna prax
P. ¢c. civilnej sluzby, materskej dovolenky, DMD a pod. (vyplituje zamestnanec v stilade s . . a d’alsi cas pre zaradenie do Poznamka
Udajmi v osobitnom dotazniku): (vSeobecnd prax) plat. stupia:
Pracovna
Organizécia cinnost ~ Od Do
podrobne
uviest’
D M R D M R R M D R M D
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
Spolu odborna prax:
dalsi Cas:
Celkom prax:
veduci oddelenia potvrdzuje /upravuje dobu
Vyhlasujem, ze vSetky uvedené tdaje su pravdivé. zapocitanej praxe

V Bratislave, dna:

podpis zamestnanca podpis




Priloha €. 2 k Pracovnému poriadku Divadelného Ustavu

Divadelny Ustav

OPIS PRACOVNEJ CINNOSTI VO VEREJNEJ SLUZBE

Platova trieda |

PoZadované kvalifika¢né predpoklady:

Vzdelanie

Osobitny kvalifikaény predpoklad
(podl'a osobitného predpisu)

Organizacny utvar

Pracovné zaradenie

V sucasnosti ¢innost’ vykonava

A. Opis najnaroc¢nejsSej pracovnej ¢innosti (podl'a katalogu
pracovnych ¢innosti vo verejnej sluzbe)

B. Dal§ie pracovné ¢innosti (menej naro¢né)
(podrla katalogu pracovnych ¢innosti vo verejnej sluzbe)

C. Konkrétne ¢innosti:

Vypracovala: Podpis:

Schvalila:

Dna:




Priloha €. 3 k Pracovnému poriadku Divadelného Ustavu

Zoznam smernic a povinnych $koleni

Meno a priezvisko:

Pracovné zaradenie:

N&zov dokumentu / $kolenia

Détum precitania/absolvovania

Podpis:



Priloha €. 4 k Pracovnému poriadku Divadelného Ustavu

ZAZNAM

0 odovzdani a prevzati* funkcie vedlceho zamestnanca

Odovzdavajuci: (meno, priezvisko, titul)
Preberajuci: (meno, priezvisko, titul)
Pracovné zaradenie:

Pracovisko:

1. Stav rozpracovanych aloh
2. Stav hospodéarenia a finanéna situacia:
3. Inventarizacia majetku (priloha ¢. ... tohto zdznamu)

4. Supis majetku (priloha ¢. ... tohto ziznamu)

V Bratislave diia ..oooooeeeeeeeeeeeee e

podpis odovzdavajliceho podpis preberajdceho

V Bratislave dila .....oooovveeeiiiiiieeeeeeeeee e e e

Podpis
priameho nadriadeného..............cccocveiiiieie v

*nehodiace sa preciarknite



Priloha €. 5 k Pracovnému poriadku Divadelného Ustavu

Vystupny list

Meno, priezvisko: Osobné cislo:
Pracovné zaradenie:

Datum zaciatku, datum skoncenia PP:

Dévod skoncenia PP:

podpis pracovnika podpis priameho nadriadeného

Vyrovnanie zavizku pracovnika k zamestnavatel’ovi

Utvar Zodpovedny Vyrovnané Poznamka Datum Podpis
zamestnanec

Celkovy narok na dovolenku za rok 20xx:
Ku diu vystupu vyc€erpané:

Dovolenka na preplatenie:

mzdovy pracovnik — personalista



Priloha ¢. 6 k Pracovnému poriadku Divadelného Gstavu

Zéaznam o vykone préace formou home office v Divadelnom tstave (d’alej aj "DU")

Meno zamestnanca

Organizacny utvar

Ziadam o povolenie vykonu préce formou home office v stlade s Pracovnym poriadkom Divadelného Gstavu:

Déatum trvania home office

Cas vykonu prace od ...do...

PI&n pracovnych uloh a ¢innosti:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Déatum: Datum a vyjadrenie vediceho zamestnanca: Datum a vyjadrenie riaditel’ky DU:
Podpis zamestnanca: Meno a podpis vedlceho zamestnanca: Meno a podpis riaditel’ky DU:

Préaca bola vykonand v sulade so Ziadost’ou o home office.*

Skutoény ¢as vykonu prace bol* / skutoéne vykonané ¢innosti boli*:

Datum; Datum:

Podpis zamestnanca: Podpis vedlceho zamestnanca

* nehodiace sa preciarknite



Priloha €. 7 k Pracovnému poriadku Divadelného Ustavu

Nariadenie prace nadcas

Meno:

Organizacny utvar:

Pracovné zaradenie:

Termin prace nadcas:

Oddvodnenie/opis prace nadcas:

Stanovisko a podpis vediceho oddelenia:

Predpokladané ¢erpanie ndhradného vol'na:

Déatum:

Schvélila:

riaditel’ka Divadelného Ustavu
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