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Kultirne centrum Abova ako zamestnavatel, po odsuhlaseni so

zamestnaneckym dévernikom v zmysle § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik
prace (v zneni neskorsich predpisov), zakona €.552/2003 Z.z. o vykone prace vo
verejnom zaujme (v zneni neskorsich predpisov) a v zmysle ustanoveni zakona
€. 553/2003 Z z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov (v zneni neskorsich
predpisov) vydava pracovny poriadok.
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Cl. |
Zakladné ustanovenia

Pracovny poriadok je zavazny pre Kulturne centrum Abova (dalej len
zamestnavatel) a vSetkych jeho zamestnancov, ktori vykonavaju pre
zamestnavatela prace na zaklade pracovnej zmluvy v hlavnom pracovnom
pomere bez ohfadu na to, €i sa jedna o pracovny pomer na dobu urcitu alebo
neurcitu. Pracovny poriadok je zavazny aj pre tych zamestnancov, u ktorych sa
ustanovuje volba alebo vymenovanie ako zakladna poziadavka na vykon funkcie
veduceho zamestnanca.

Pracovny poriadok Kulturneho centra Abova (dalej len KCA) sa nevztahuje na:

a) osoby vykonavajuce pre zamestnavatela pracu na zaklade dohéd o vykonani
prace, okrem pripadov, kedy to z uzavretej dohody vyplyva,

b) ostatné osoby, ktoré nie su so zamestnavatelom v pracovhom pomere podla
zakonnika prace alebo zakona o vykone prac vo verejnom zaujme.

CL1II
Opravnenost’ konat’ v pracovnopravnych vztahoch

V pracovnopravnych vztahoch vystupuje zamestnavatel vo svojom mene a ma
zodpovednost vyplyvajucu z tychto vztahov.

V pracovnopravnych vztahoch robi pravne ukony za zamestnavatela, ktory je
pravnicka osoba, Statutarny organ - riaditel.

Prava a povinnosti z pracovnopravnych vztahov Statutarneho organu /riaditela/
sa spravuju ustanoveniami zakona ¢.552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom
zaujme (v zneni neskorsich predpisov) a zakona &. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a
doplneni niektorych zakonov (v zneni neskorsich predpisov).

Statutarny organ - riaditel méze pisomne poverit dalSich svojich zamestnancov,
aby robili urcité pravne ukony v jeho mene.

CL I
Vznik pracovného pomeru a zakaz diskriminacie

Zamestnavatel méze prijat do pracovného pomeru iba fyzicku osobu, ktora
spifa predpoklady na vykonavanie prace vo verejnom zaujme v sulade s
ustanoveniami CI. | pracovného poriadku, § 2 a nasl. zakona &.552/2003 Z.z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme (v zneni neskorsich predpisov) § 2 a nasl.
zakona €. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone
prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov (v zneni

neskorSich predpisov).
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Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy predlozi uchadzaC o zamestnanie na
personalny usek nasledovné doklady:

a) zZiadost o prijatie do zamestnania,

b) potvrdenie o predodlom zamestnani, v ktorom je uvedena dizka zamestnania,
narok na Cerpanie dovolenky, Ci v akej vySke a v Ci prospech sa zo mzdy
vykonavaju zrazky na zaklade sudneho rozhodnutia a pod.,

c) profesijny Zivotopis,

d) doklady o nadobudnutom vzdelani,

e) vypis z registra trestov nie starSi ako 3 mesiace,

f) dalSie potvrdenia alebo doklady uvedené zamestnavatefom, ktoré su potrebné
na vykon funkcie.

Po vyhodnoteni vSetkych predloZenych dokladov a po zisteni, ze uchadzac je
osoba spdsobila na pravne ukony, je bezGhonna, spifa pre dand funkciu
kvalifikané predpoklady a ma zdravotnu spdsobilost na pracu, ktoru ma
vykonavat a v neposlednom rade na zéklade osobného pohovoru s uchadzacom
o0 zamestnanie, riaditel strediska rozhodne o prijati uchadzaa do zamestnania.

Zamestnancom patria prava vyplyvajuce z pracovno-pravnych vztahov bez
akychkolvek obmedzeni a priamej diskriminacie alebo nepriamej diskriminacie
podla pohlavia, manzelského stavu, rasy, farby pleti, jazyka, veku, zdravotného
stavu, viery a nabozenstva, politického alebo iného zmyslania, odborovej
¢innosti, narodného alebo iného postavenia, okrem pripadov ak to ustanovuje
zakon alebo ak je na vykon prac vecny dévod, ktory spocCiva v predpokladoch
alebo poziadavkach a v povahe prac, ktord ma zamestnanec vykonavat.

Zamestnavatel nesmie vyzadovat od fyzickej osoby informacie

a) o tehotenstve

b) o rodinnych pomeroch,

€) o bezuhonnosti s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podla osobitného
predpisu vyZaduje bezuhonnost, alebo ak poziadavku bezuhonnosti vyZzaduje
povaha prace, ktord ma fyzicka osoba vykonavat,

d) o politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti nabozenskej prislusnosti,

e) zamestnavatel nesmie zistovat od zamestnanca jeho sexualnu orientaciu, ani
ju zistovat inym spésobom.

Pracovny pomer medzi zamestnavatelom a zamestnancom sa zaklada v sulade
s ustanovenia § 42 ods. 1 Zakonnika prace pisomnym uzavretim pracovnej
zmluvy. Pracovnu zmluvu vyhotovuje v dvoch vyhotoveniach personalny usek
zamestnavatela a podpisuje ju riaditel KCA a zamestnanec. Jedno vyhotovenie
pracovnej zmluvy obdrzi zamestnanec a jedno sa zalozi do osobného spisu
zamestnanca. Najneskér do 1 tyzdha od nastupu do zamestnania obdrzi
zamestnanec aj pracovnu napln a platovy vymer, v ktorom je stanovena vyska a
zlozenie platu.

Pracovny pomer vznika dnom, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den
nastupu do zamestnania. V pracovnej zmluve sa méze dohodnut skusobna doba
najviac na 3 mesiace, ktora sa predlZzuje o Cas prekazok v praci na strane
zamestnanca.

Od pracovnej zmluvy mozno odstupit, len ak zamestnanec nenastupi do prace v
dohodnuty den bez toho, Zze by mu v tom branila prekazka v praci, alebo do 1
tyzdnia neupovedomi zamestnavatela o tejto prekazke.



(10) Pri nastupe do zamestnania je zamestnavatel povinny zamestnanca oboznamit
s pracovnym poriadkom, organizaénym poriadkom, s pravnymi predpismi
vztahujucimi sa na pracu nim vykonavanu, s pravnymi predpismi a ostatnymi
predpismi na zaistenie bezpecCnosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi
zamestnanec pri svojej praci dodrziavat a s ustanoveniami o zasade rovnakého
zaobchadzania.

Cl. Iv
Zmena dojednanych pracovnych podmienok

(1) Obsah pracovnej zmluvy sa mdéze zmenit iba pisomne so suhlasom obidvoch
zmluvnych stran.

(2) Vykonavat prace iného druhu alebo v inom mieste ako bolo dojednané v
pracovnej zmluve je zamestnanec povinny len vynimocne a to za podmienok
uvedenych v § 55 Zakonnika prace v plathom zneni.

(3) Podmienky preradenia na inu pracu a prelozenie sa riadia prisluSnymi
ustanoveniami Zakonnika prace v platnom zneni i mzdové désledky s tym
suvisiace podla prisluSsnych ustanoveni a nasledne zakona 553/2003 Z. z. o
odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o
zmene a doplneni niektorych zakonov.

(4) Zamestnavatel mdze zamestnanca preradit i bez jeho suhlasu na cas
nevyhnutnej potreby na inu pracu - ak je to potrebné na odvratenie mimoriadne;j
udalosti alebo na zmiernenie jej bezprostrednych udalosti.

CLV
Skoncéenie pracovného pomeru

(1) Podla § 62 Zakonnika prace ak je dana vypoved, pracovny pomer sa skonci
uplynutim vypovednej doby.

(2) Vypovedna doba je jeden mesiac, ak tento zakon neustanovuje inak.

(3) Vypovedna doba zamestnanca, ktorému je dana vypoved z dévodov uvedenych
v § 63 ods. 1 pism. a) alebo pism. b) alebo z dévodu, Ze zamestnanec stratil
vzhfadom na svoj zdravotny stav podla lekarskeho posudku dihodobo spdésobilost
vykonavat doterajsiu pracu, je:

a) dva mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca u zamestnavatela ku driu
dorucenia vypovede trval najmenej jeden rok a menej ako pat rokov,

b) tri mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca u zamestnavatela ku dnu
dorucenia vypovede trval najmenej pat rokov.

(4)  Vypovedna doba zamestnanca, ktorému je dana vypoved z inych dévodov
ako podfa odseku 3, je dva mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca u
zamestnavatela ku driu doruc€enia vypovede trval najmenej jeden rok.

(5) Do doby trvania pracovného pomeru podfa odsekov 3 a 4 sa zapocCitava aj doba
trvania opakovane uzatvorenych pracovnych pomerov na urcitu dobu u toho istého
zamestnavatela, ktoré na seba bezprostredne nadvazuju.

(6) Ak vypoved dava zamestnanec, ktorého pracovny pomer u zamestnavatela ku
driu doruCenia vypovede trval najmenej jeden rok, vypovedna doba je dva mesiace.



(7) Vypovedna doba zacCina plynat od prvého dna kalendarneho mesiaca
nasledujuceho po doruceni vypovede a skonCi sa uplynutim posledného dna
prisluSsného kalendarneho mesiaca, ak tento zakon neustanovuje inak.

(8) Ak zamestnanec nezotrva pocas plynutia vypovednej doby u zamestnavatela,
zamestnavatel ma pravo na penaznu nahradu v sume priemerného mesacného
zarobku tohto zamestnanca za jeden mesiac, ak sa na tejto periaznej nahrade
dohodli v pracovnej zmluve; dohoda o pefaznej nahrade musi byt pisomn4, inak je
neplatna.

(9) Zamestnavatel m6ze dat zamestnancovi vypoved iba z dévodov, ak
a) sa zruSuje alebo premiestriuje zamestnavatel alebo jeho Cast,
b) sa zamestnanec stane nadbytony vzhlfadom na pisomné rozhodnutie
zamestnavatela alebo prislusného organu o zmene jeho uloh, technického
vybavenia alebo o znizeni stavu zamestnancov s cielom zabezpecit
efektivnost prace alebo o inych organizacnych zmenach,
c) zamestnanec vzhladom na svoj zdravotny stav podla lekarskeho posudku
dihodobo stratil spésobilost’ vykonavat doterajSiu pracu, alebo ak ju nesmie
vykonavat pre chorobu z povolania alebo pre ohrozenie touto chorobou, alebo
ak na pracovisku dosiahol najvy$Siu pripustnu expoziciu uréenu rozhodnutim
prislusného organu verejného zdravotnictva,
d) zamestnanec
1. nespina predpoklady ustanovené pravnymi predpismi na vykon dohodnute;
prace,
2. prestal spinat poziadavky podla § 42 ods. 2,
3. nespifia bez zavinenia zamestnavatela poZiadavky na riadny vykon
dohodnutej prace urcené osobitnym predpisom alebo zamestnavatefom vo
vnutornom predpise alebo
4. neuspokojivo plni pracovné ulohy a zamestnavatel ho v poslednych dvoch
mesiacoch pisomne vyzval na odstranenie nedostatkov a zamestnanec ich v
primeranom Case neodstranil,
e) su u zamestnanca dovody, pre ktoré by s nim zamestnavatel mohol
okamzite skoncCit’ pracovny pomer, alebo pre menej zavazné porusenie
pracovnej discipliny; pre menej zavazné porusenie pracovnej discipliny mozno
dat' zamestnancovi vypoved, ak bol v poslednych Siestich mesiacoch v
suvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na moznost
vypovede

(10) Zamestnavatel nesmie dat' zamestnancovi vypoved v ochrannej dobe a to
podla § 64 Zakonnika prace.

(11) Zamestnanec méze dat zamestnavateflovi vypoved z akéhokolvek dévodu

(12) Zamestnavatel mbéze okamzite skoncit pracovny pomer vynimoc¢ne a to iba
vtedy, ak zamestnanec

a) bol pravoplatne odsudeny pre umyselny trestny &in,

b) porusil zavazne pracovnu disciplinu.

(13) Zamestnavatel méze podla odseku 1 okamzite skoncit’ pracovny pomer iba
v lehote dvoch mesiacov odo dna, ked sa o dovode na okamzité skonCenie
dozvedel, najneskér viak do jedného roka odo dra, ked tento dévod vznikol. O
zaCiatku a plynuti lehoty rovnako platia ustanovenia § 63 ods. 4 a 5.



CL. VI

Povinnosti zamestnavatela

(1) Zamestnavatel je povinny najma :

)

3)

(1)

a) pridelovat zamestnancovi prace podla pracovnej zmluvy,

b) vytvarat mu primerané pracovné prostredie,

c) za vykonanu pracu poskytovat plat v sulade s pravnymi predpismi,

d) zabezpecit ochranu zdravia pri praci a pod.,

e) dbat o informovanost zamestnancov vo veciach, ktoré sa bezprostredne
tykaju vykonavanej prace,

f) oboznamovat zamestnancov s vydanymi internymi predpismi, ako napr.
organizacny poriadok, pracovny poriadok a pod., o ¢om zamestnanci podpisu
prehlasenie.

Zamestnavatelovi vyplyvaju z tohto pracovného poriadku, Zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme a Zakonnika prace dalSie povinnosti, ktoré je povinny
dodrziavat.

Zamestnavatel je opravneny kontrolovat &i zamestnanec neporusil lieCebny
rezim urCeny lekarom v sulade so zakonom ¢&. 462/2003 Z. z. o nahrade prijmu
pri doCasnej pracovnej neschopnosti zamestnanca v zneni zédkona €. 244/2005
Z. 7.

CL VI
Povinnosti zamestnanca

Zakladnymi povinnostami zamestnanca su :

a) Oboznamovat sa spravhymi a internymi  predpismi  vydanymi
zamestnavatelom vztahujucimi sa na pracu nim vykonavanu a dodrziavat' ich,

b) byt na pracovisku na zaCiatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny Cas
na pracu a odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného ¢asu,

c) plnit povinnosti vyplyvajuce z jeho funkéného zaradenia, pracovat’ svedomito
a plnit zverené ulohy riadne a vcas,

d) dodrziavat pokyny nadriadeného okrem pripadov, ked by tieto pokyny boli v
rozpore so zakonmi alebo inymi vS§eobecne zavaznymi predpismi,

e) neustale sa samovzdelavat v oblasti, ktoru u zamestnavatela vykonava a tak
zvySovat' svoju odbornu uroven,

f) v styku s ob&anmi vystupovat dostojne, sluSne a ochotne,

g) zachovat’ mi€anlivost’ o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
zverenej prace a to aj po skonéeni pracovného pomeru,

h) nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim
zamestnania u zamestnavatefa,

i) hospodarit riadne so zverenymi prostriedkami a chranit zverené prostriedky
pred posSkodenim, stratou, zni€enim alebo zneuZitim,

j) poCas pracovnej doby nepouzivat alkoholické napoje alebo iné omamné
prostriedky, ani pod ich vplyvom nenastupovat’ do prace,

k) dodrziavat pracovny cas, pricom opustit pracovisko mdbze iba po suhlase
svojho nadriadeného a na ur€enom mieste evidovat svoj prichod a odchod z
pracoviska,

l) dodrZiavat na pracovisku poriadok a po skon&eni pracovnej doby pred
odchodom z pracoviska starostlivo odlozit uradné spisy a pracovisko
zabezpecit pred vstupom nepovolanych oséb,

m) v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu
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)
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prijmu pri doCasnej praceneschopnosti, dodrzZiavat lieCebny rezim urCeny
oSetrujucim lekarom,

n) dodrziavat povinnosti a obmedzenia v zmysle ustanoveni zakona o
vykone prace vo verejnom zaujme.

Bez zbytocného odkladu, najneskér do 5 pracovnych dni je zamestnanec
povinny oznamit personalnemu useku zamestnavatela zmeny v osobnych a
inych udajov tykajuce sa jeho osoby, ktoré ovplyvhuju prava a povinnosti z
pracovnopravnych vztahov (napr. sobas, rozvod, zmena bydliska, zmena
zdravotného stavu, ktora méze mat’ vplyv na vykon prace a pod.).

Pri skonCeni pracovného pomeru je zamestnanec povinny :

a) informovat svojho nadriadeného o stave plnenia ulozenych uloh,

b) spisat’ protokol o odovzdani vSetkych pisomnosti a ostatnej agendy suvisiacej
s vykonavanou funkciou,

c) vratit zamestnavatefom poskytnuté pracovné pomécky, vratane literatury
a pod., ktoré ma uvedené v evidenénej karte,

d) vysporiadat vSetky zavazky vocCi zamestnavatefovi, resp. pisomne sa s nim
dohodnut na ich usporiadani.

Zamestnanec je dalej povinny:

a) v suvislosti s vykonavanim verejnej sluzby neprijimat’ dary alebo iné vyhody
s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatefom

b) konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykonavani verejnej sluzby
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit déveru, nestrannost a objektivhost konania a
rozhodovania,

c) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu verejného zaujmu s
osobnymi zaujmami, najma nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti
vykonavanim zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho
iného.

Ind zarobkovu cCinnost, ktora je zhodna alebo podobna s predmetom cCinnosti

zamestnavatela moéZe zamestnanec vykonavat popri svojom zamestnani

v pracovhom pomere iba po predchadzajucom pisomnom suhlase

zamestnavatela. Zamestnavatel mbze svoj suhlas pisomne kedykolvek v sulade

s ustanovenim § 83 Zakonnika prace odvolat. V takom pripade je zamestnanec

povinny najneskér do 30 kalendarnych dni ind zarobkovu €innost' ukoncit'.

CL. Vil
Zastupovanie

Zastupovanie riaditela v Case jeho nepritomnosti upravuje interna smernica
1/2017 - poverenie pre zastupcu Statutara KCA, ¢&i dalSieho uréeného
zamestnanca v pripade nepritomnosti oboch veducich zamestnancov.

V pripade praceneschopnosti, resp. inej nepritomnosti zamestnanca v praci po
dobu dlhSiu ako 5 pracovnych dni, riaditel KCA urci zastupujuceho zamestnanca
pre vybavenie terminovanych zalezitosti nestrpiacich odklad, priCom zastupujuci
zamestnanec je povinny vybavit, resp. vybavovat’ ulohu namiesto zastupovaného
zamestnanca v neobmedzenom rozsahu.

Zastupujuci zamestnanci su povinni informovat zamestnancov, ktorych
zastupovali, po skonc€eni ich pracovnej nepritomnosti o zaleZitostiach, ktoré v
Case ich nepritomnosti vybavili, prip. o délezitych okolnostiach zistenych pri



(4)

(1)

)
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)
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zastupovani, o ktorych by mali byt tito informovani.

V pripade potreby zastupovania zamestnanca, ktory ma hmotnu zodpovednost,
zamestnavatel je povinny zastupovanim zamestnanca pisomne poverit. V
povereni musi byt ur€ena povinnost vykonat pred zacatim zastupovania
mimoriadnu inventarizaciu zvereného majetku alebo protokolarne prebratie
zverenych financnych prostriedkov. InventarizaCny zapis alebo protokol o
prevzati pokladne, resp. finanénych prostriedkov podpiSe riaditel KCA,
zastupujuci zamestnanec a zastupovany zamestnanec. Ak pritomnost
zastupovaného zamestnanca pri preberani zvereného majetku alebo finanénych
prostriedkov nie je mozna, vyZaduje sa pritomnost tretej nezainteresovanej
osoby.

Cl. IX
Pracovny cas

Tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca je v zmysle § 85 ods. 5 Zakonnika prace a
§ 27 ods. 3 zakona ¢&. 553/2003 Z. z. i v zmysle uzatvorenej Kolektivnej zmluvy
vySSieho stupna (KZ VS) na prislusny kalendarny rok 37,5 hodin, ktory je
rozvrhnuty na 5 dni v tyzdni od pondelka do piatku.

Pracovny ¢as v zmysle § 85 ods. 1 Zakonnika prace je Casovy usek, v ktorom je
zamestnanec k dispozicii zamestnavatelovi, vykonava pracu a plni povinnosti v
sulade s pracovnou zmluvou.

Zamestnavatel je povinny v zmysle § 91 ods. 1 ZP poskytnut zamestnancovi
ktorého pracovna zmena je dlhSia ako Sest hodin, prestavku na odpocinok a
jedenie v trvani 30 minut. Ak ide o prace, ktoré sa nemézu preruSit, musi sa
zamestnancovi aj bez preruSenia prevadzky alebo prace zabezpecit primerany
Cas na odpoc€inok a jedenie. Prestavky na odpocCinok a jedenie v zmysle § 91
ods. 5 ZP sa nezapocitavaju do pracovneého Casu.

Akykofvek odchod z pracoviska poCas pracovnej doby musi byt
zadokumentovany v knihe dochadzky, kde zamestnanec vyznaci ¢as odchodu,
dovod a prichod na pracovisko, pri€om suhlas na opustenie pracoviska udefuje
riaditel KCA alebo zastupca riaditefa (pripadne v Case ich nepritomnosti
povereny zamestnanec)..

Pracovna doba KCA je navrhnuta pruznym pracovnym ¢asom, kde zamestnanec
musi byt na pracovisku od 9.00 hod — 14.00 hod. ZvySok tyzdenného
pracovného Casu si zamestnanec urCi sam po dohode s riaditelom KCA s tym,
Ze je povinny v prislusnom tyZdni odpracovat 37,5 hodiny. Dizka pracovne;
zmeny v jeden deri mdéze byt najviac 12 hodin.

V dioch pracovného pokoja a sviatkov mdézu zamestnanci vstupovat’ do budovy
KCA len vynimocne a so suhlasom riaditela KCA pri realizacii podujati.

Cl.x
Praca nadcas a pracovna pohotovost’

Praca nadCas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela
alebo s jeho suhlasom nad stanoveny tyZzdenny pracovny €as. O pracu nadcas
nejde, pokial zamestnanec nad stanoveny tyZzdenny pracovny ¢as nadpracovava
pracovné volno, ktoré mu bolo poskytnuté na jeho ziadost.
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Zamestnancom s dohodnutym kratSim pracovnym ¢asom v pracovnej zmluve nie
je mozné pracu nadc¢as nariadit.

V kalendarnom roku mozno nariadit zamestnancovi pracu nadc¢as v rozsahu
najviac 150 hodin. Do po€tu najviac spristupnenej prace nad€as v roku sa
nezahffia nad€as, za ktory zamestnanec dostal nahradné volno v zmysle § 97
ods. 8 a ods. 9 Zakonnika prace.

V zmysle §17 zékona €. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov
patri zamestnancovi za hodinu prace v sobotu alebo v nedelu priplatok v sume
30% hodinovej sadzby funkéného platu. V zmysle zmysle §19 tohto zakona ak
zamestnavatel neposkytne zamestnancovi nahradné volno poc€as troch
kalendarnych mesiacov alebo vinom dohodnutom ¢ase po vykonani prace
nadCas, patri zamestnancovi za hodinu prace nad€as hodinova sadzba jeho
funkéného platu zvysena o 30 %.

V odbévodnenych pripadoch mbéze zamestnavatel nariadit zamestnancovi, alebo
sa s nim dohodnut na pracovnej pohotovosti v sulade s ustanovenim § 96
Zakonnika prace. Pracovnu pohotovost mdze nariadit' iba riaditel KCA.

Pracu nadCas alebo pracovnu pohotovost nemdze zamestnavatel nariadit, ani sa
so zamestnancom o nej dohodnut v pripadoch, kedy to vyluCuju prislusné
ustanovenia Zakonnika prace.

CLXI
Pracovna disciplina a jej porusenie

Porusenim pracovnej discipliny je zamestnancom zavinené konanie alebo
opomenutie, ktorym pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim
poruSil Zakonnik prace, zakon €. 553/2003 Z. z. o odmeriovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zakonov, iny vSeobecne zavazny pravny predpis, vnutorny predpis
zamestnavatela, nesplnil prikaz alebo nedodrzal zakaz nadriadeného, t.|.
riaditela centra. Stupen zavaznosti poruSenia pracovnej discipliny posudzuje
riaditef KCA v spolupraci so zastupcom zamestnancov organizacie, ktori
prerokuju kazdé porusenie pracovnej discipliny s prisluSnym zamestnancom.

Po celkovom posudeni riaditel KCA spolu so zastupcom zamestnancov oznacia
porusenie pracovnej discipliny z hfadiska intenzity tohto poruSenia a stupna
nebezpecnosti na disciplinu ostatnych zamestnancov ako :

a) menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny,
b) zavazné poruSenie pracovnej discipliny.

Za menej zavazné porusSenie pracovnej discipliny sa povaZuje konanie

zamestnanca, ktoré svojou intenzitou nedosahuje vSeobecné pohorsenie, alebo

naruSenie pracovnych vztahoch u zamestnavatela, resp. nezanechava Ziadne

nasledky v suvislosti s plnenim pracovnych uloh alebo pri uradnom styku s

obyvatelmi regionu, napr.:

a) bez suhlasu riaditefa KCA sa zamestnanec svojvolne vzdiali z pracoviska,

b) neuposluchne pokyny priameho nadriadeného, t.j. riaditefa KCA na
vykonanie ulohy,

¢) nereSpektuje zaCiatok a koniec stanovenej pracovnej doby a pod.,

d) zneuzije pracovnu cestu na vybavovanie inych nez sluzobnych ucelov.



(4) V pripade, ze riaditel KCA zisti po preSetreni pripadu poruSenie pracovnej

discipliny a kvalifikuje ho podla stupfia poruSenia ako menej zavazné porusenie

pracovnej discipliny, ur€i v spolupraci so zastupcom zamestnancov formu

postihu za poruSenie pracovnej discipliny nasledovne :

a) ak sa takéhoto konania zamestnanec dopustil prvy krat, pouzije formu
pisomného upozornenia, v ktorom poukaze sa na moznost skoncenia
pracovného pomeru vypovedou podla § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace,

b) ak sa takéhoto konania zamestnanec dopustil opakovane, je zamestnavatefl
opravneny skoncit s nim pracovny pomer podla § 63 ods. 1 pism. e)
Zakonnika prace. Zamestnavatel méze dat zamestnancovi vypoved pre
menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny, ak ho v poslednych Siestich
mesiacoch v suvislosti s poruSenim pracovnej discipliny pisomne upozornil
na moznost vypovede.

(5) Zamestnavatel mbéze okamzite skoncit pracovny pomer v zmysle § 63 ods. 1

@)

)

3)

pism. e) a § 68 ods. 1 pism. a) a b) Zakonnika prace. PoruSenim pracovne;j

discipliny zavaznym spésobom sa rozumie:

a) ak je zamestnanec nepritomny na pracovisku bez ospravedinenia dihSie ako
1 pracovny den, okrem pripadov, kedy tak zo zvlast zavaznych a
ospravedinenych pripadov nemohol urobit,

b) ublizenie na zdravi, zistenie alkoholu u zamestnanca, resp. pouZzitie inych
omamnych latok na pracovisku,

c) umyselne spdsobi Skodu na majetku zamestnavatela, resp. nezabrani, aby
Skodu spésobila ina osoba, hoci to mohol zamestnanec urobit,

d) prekroCenie pravomoci danej organizaCnym poriadkom a inymi internymi
predpismi zamestnavatela,

€) neohlasi dblezité zmeny tykajuce sa jeho osoby pre ucely danové, platenia
poistného, zrazok zo mzdy na zaklade pravoplatného rozsudku sudu a pod.,
a z toho dévodu zamestnavatel nebude moct splnit’ povinnosti vyplyvajuce
prenho zo zakona,

f) nepovolené pouzivanie dopravnych  prostriedkov  zamestnavatela
na sukromné ucely,

g) konanie v rozpore s opravnenymi zaujmami KCA a konanie, ktoré je
v rozpore verejného zaujmu s osobnymi zaujmami, najma zneuzivanie
informacii nadobudnutych v suvislosti s vykonavanim zamestnania
/pracovnej €innosti/ vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,

h) ak sa zamestnanec dopusti opakovane konania kvalifikovaného
zamestnavatelom ako menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

CL. Xl
Dovolenka na zotavenie

Zakladna vymera dovolenky je zmysle uzatvorenej Kolektivnej zmluvy vysSieho
stupna (KZ VS) pat tyzdnov. Dovolenka vo vymere Siestich tyzdrov patri
zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka doviSi najmenej 33 rokov
veku. Dovolenka na zotavenie prislicha zamestnancom podfa splnenia
podmienok v rozsahu uréenom v ustanoveniach § 101 az § 116 Zakonnika prace.

Ziadost o poskytnutie dovolenky sa podava na vopred predpisanom tlagive a
podpisuje ju riaditel KCA. Nepovolena, ale Cerpana dovolenka sa povazuje za
neospravedinenu absenciu.

Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom
podfa planu dovoleniek. Pri urCovani dovolenky je potrebné prihliadat na ulohy
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zamestnavatefa a na opravnené zaujmy zamestnanca. Ak zamestnavatel
Cerpanie dovolenky zamestnancovi nariadi, je povinny oznamit zamestnancovi
Cerpania dovolenky aspon 14 dni vopred.

(4) Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho
zavinenia vznikli preto, Zze mu zamestnavatel zmenil ¢erpanie dovolenky, alebo
ho z dovolenky odvolal.

(5) Za kazdy den neospravedinenej nepritomnosti v praci méze zamestnavatel
zamestnancovi kratit' dovolenku o jeden az dva dni podfa dévodov nepritomnosti
a ich posudenia riaditefom centra.

(6) Zamestnanec je povinny vratit KCA vyplatenu nahradu mzdy za dovolenku alebo
jej Cast, na ktoru stratil narok, alebo na ktoru mu narok nevznikol.

(7) Ak zamestnanec neméze dovolenku vyc€erpat v kalendarnom roku, je nutné tuto
dovolenku v sulade s § 111 az § 113 Zakonnika prace vycCerpat do 30.juna
nasledujuceho kalendarneho roka.

CL. X1
Plat, priplatok, odmena

Za vykonanu pracu prislucha zamestnancovi plat. Plat, pripadne jeho upravy stanovi
zamestnancom riaditel centra platovym vymerom pri splneni poZadovanych
predpokladov a dodrzani podmienok uvedenych v ustanoveniach § 4 az § 10 zakona
¢. 553/2003 Z. z. o odmefiovani zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme, zakona &. 474/2008 Z.z., ktorym sa meni a dopifia zakon &. 553/2003 Z. z. o
odmerovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o
zmene a doplneni niektorych zakonov (v zneni neskorSich predpisov) a v sulade s
nariadenim viady SR €. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuje kataldg pracovnych
¢innosti s prevahou dusevnej prace pri vykone prace vo verejnom zaujme a v sulade
s platnou KZ VS.

(1) Statutdrny organ - riaditel zaradi zamestnanca do platovej triedy podlia
najnarocnejSej pracovnej Cinnosti z hfadiska jej zlozZitosti, zodpovednosti, fyzickej
zataze a psychickej zataze, ktord ma vykonavat v ramci opisu pracovnych
ginnosti, dizky praxe a splnenie kvalifikacnych predpokladov, ktoré su potrebné
na jej vykonavanie.

(2) Zamestnancom vykonavajucim odbornu osvetovu cCinnost /tvorba, Sirenie,
uchovavanie a spristupfiovanie kulturnych hodnét / Statutarny organ - riaditel urci
tarifny plat podla osobitnej stupnice platovych tarif vybranych skupin
zamestnancov uvedenej v prilohe €. 2 zakona €.474/2008 Z. z.

(3) Ostatnym zamestnancom jednotlivych oddeleni riaditel urCi tarifny plat podla
zakladnej stupnice platovych tarif zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme - priloha €. 1 zakona €. 474/2008 Z. z.

(5) V zmysle § 7 ods. 4 a 5 zakona €. 553/2003 Z. z. je mozné pri zatriedovani
zaradit zamestnancov vykonavanych pracovné Cinnosti vodi¢a, upratovacky v

fvv

triede, nezavisle od dizky zapogitanej praxe.

(6) Osobné priplatky udeluje riaditel centra v zmysle § 10 zakona €.553/2003 Z.z.
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Funkény plat na ucely tohto zakona je sucet tarifného platu o platové zlozky
stanovené v platovom vymere.

Za mimoriadnu iniciativu preukazanu pri plneni pracovnych uloh, za vykonavanie
prace presahujucej ramce pracovnych cinnosti podla pracovnej zmluvy, za
pracovné zasluhy pri dosiahnuti 50 rokov veku a pod. mbéze zamestnavatefl
poskytnut zamestnancovi odmenu az do vysky funkéného platu, pricom
poskytnutie odmeny musi byt pisomne odévodnené.

CL. XIvV
Vyplata a zrazky z platu

Plat sa vyplaca zamestnancom s jeho suhlasom zasadne na ucet v penaznom
ustave, ktory zamestnanec uvedie.

Plat, odmena, nahrada mzdy a pod. su splatné pozadu za mesacné obdobie a to
do 15. dna nasledujuceho kalendarneho mesiaca. Ak ureny vyplatny termin
pripadne na den pracovného pokoja alebo sviatku, vyplati sa plat, odmena alebo
nahrada mzdy v najblizSom predchadzajucom pracovnom dni.

Plat sa zasadne vyplaca iba zamestnancovi, ktorému na zaklade pracovného
pomeru prislucha.

Zrazky z platu mdéze zamestnavatel vykonat' iba na zaklade pisomnej dohody o
zrazkach z platu so zamestnancom, inak iba v pripadoch ustanovenych v § 131 a
132 Zakonnika prace. Dohodu o zrazkach z platu za zamestnavatela uzatvara
riaditel centra.

Zamestnanec ma pravo informovat sa na ekonomickom useku zamestnavatela
o podkladoch, na zaklade ktorych :

a) bol vykonany vypocet jeho platu,

b) boli vykonané zrazky z platu,

c) bol plat vyplateny inej osobe a pod.

ClL. Xv
Pracovné cesty a nahrada vydavkov

Zamestnanca vysiela na pracovnu cestu riaditel centra. Cestovny prikaz pred
nastupom na pracovnu cestu musi byt podpisany riaditefom centra.

Zamestnanec centra, vysielany na pracovnu cestu je povinny na predpisanom
tlaCive urcit' :

a) miesto nastupu cesty,

b) miesto vykonu prace,

c) dobu trvania cesty ( v diioch),

d) spdsob dopravy,

e) ukoncenie pracovnej cesty.

Zamestnanec je povinny po navrate z pracovnej cesty :

a) bez zbytocného odkladu informovat priameho nadriadeného, t.j. riaditela
centra o jej priebehu a vysledku,

b) najneskdr do 10 pracovnych dni predlozit vyuctovanie pracovnej cesty a
spravu o vysledku pracovnej cesty.

Za Cas straveny na pracovnej ceste prisluchaju zamestnancovi cestovné nahrady
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podla zakona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorSich
predpisov.

CL. XVI
Prekazky v praci

Prekazky v praci, ktoré je zamestnavatel povinny posudit ako ospravedinenu
nepritomnost v praci s nahradou alebo bez nahrady mzdy su taxativne
vymedzené v § 136 a nasledne Zakonnika prace. Podla §141 Zakonnika prace
zamestnavatel poskytne zamestnancovi na vySetrenie alebo oSetrenie v
zdravotnickom zariadeni pracovné vofno na nevyhnutne potrebny €as, z toho
maximalne 7 dni v kalendarnom roku a nahradou mzdy. Dal$ie pracovné volno
poskytne zamestnavatel zamestnancovi na nevyhnutne potrebny Cas na
sprevadzanie rodinného prisluSsnika do zdravotnickeho zariadenia, z toho
maximalne 7 dni v kalendarnom roku s nahradou mzdy. Pracovné volno s
nahradou mzdy sa poskytne len jednému z rodinnych prisludnikov na
nevyhnutne potrebny €as, najviac na 10 dni v kalendarnom roku na sprevadzanie
zdravotne postihnutého dietata do zariadenia socialnej starostlivosti alebo
Specialnej Skoly. Pracovné vofno s nahradou mzdy sa poskytne aj
zamestnancovi na nevyhnutne potreny ¢as na preventivne lekarske prehliadky,
ak vySetrenie nebolo mozné vykonat' mimo pracovného €asu.

Zamestnavatel poskytne zamestnancovi nahradu mzdy za prvych 10 dni
docCasnej pracovnej neschopnosti v zmysle platnych predpisov.

Ak zamestnanec nemdzZe prist do prace z dbvodu prekazky v praci a tato
skutoCnost mu je vopred znama, je povinny v€as poziadat riaditefa centra o
poskytnutie pracovného volna na nevyhnutne potrebny Cas.

Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym alebo oSetruje rodinného
prislusnika je povinny tuto skutoCnost bezodkladne oznamit (telefonicky,
elektronicky a pod.) svojmu nadriadenému, t.j. riaditelovi KCA a najneskér do 3
kalendarnych dni doruCit zamestnavatelovi doklad od lekara.

Prekazky v praci, pri ktorych zamestnavatel poskytuje pracovné volno €i uz s
nahradou alebo bez nahrady mzdy je zamestnanec povinny vzdy dolozZit
pisomnym potvrdenim prisluSsného organu alebo organizacie.

Ak zamestnavatel poZaduje od zamestnavatela neplatené pracovné volno je
povinny of poziadat' v predstihu najmenej 7 dni.

Ak zamestnavatel vyhovie Ziadosti zamestnanca a poskytne mu neplatené
pracovné volno na dobu dlhSiu ako 30 dni, su€astou rozhodnutia musi byt vzdy
dohoda so zamestnancom o spdsobe uUhrady zdravotného poistenia. O
poskytnuti neplateného pracovného volno rozhoduje vzdy riaditel centra.

CL. XVII
Bezpec€nost’ a ochrana zdravia pri praci

Za bezpecnost a ochranu zdravia pri praci zodpoveda riaditel centra v rozsahu
svojej pésobnosti. Kazdy zamestnanec je povinny dbat o svoju bezpecénost,
zdravie aj o bezpecnost a zdravie osOb, ktorych sa bezprostredne dotyka jeho
konanie na pracovisku. Z tohto dévodu je nutné dodrziavat vSeobecne zavazne
predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, ako aj predpisy o poZiarnej
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ochrane.

V zaujme zabezpeCenia zdravia a bezpeCnosti prace na pracovisku je
nadriadeny, resp. riaditef KCA opravneny dat svojmu podriadenému
zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil vySetreniu za ucelom zistenia, €i nie je
pod vplyvom alkoholu alebo inych navykovych alebo omamnych latok. Riaditel
centra takéto vySetrenie zabezpeci za pritomnosti dalSieho nezainteresovaného
zamestnanca. O vysledku vySetrenia alebo odmietnuti
vySetrenia zamestnancom musi byt spisany zapis, ktory podpiSe vySetrovany
zamestnanec, sprevadzajuci zamestnanec na vySetrenie a riaditel centra, ktory
vySetrenie nariadil.

Ak dojde k pracovnému urazu, je zamestnanec povinny ho ohlasit svojmu
nadriadenému bezprostredne po jeho vzniku. Svedok uUrazu je povinny
zranenému poskytnat prva pomoc a ak zraneny nie je spdsobily splinit
oznamovaciu povinnost o uraze, urobi to zanho.

V KCA vykonava BOZP a PO bezpecCnostny technik, ktory tuto CcCinnost
zabezpecuje v ramci dohody o vykonani prace.

Zamestnavatel v zaujme zabezpecenia zdravia je vybaveny prostriedkami pre
poskytnutie prvej pomoci - lekarni¢kou, ktora je oznaCena a ulozena na
viditelnom mieste v priestoroch chodby KCA. Povereny zamestnanec vedie
evidenciu urazov a poraneni, ktoré sa stanu na pracovisku.

CL. XVl
Starostlivost’ o zamestnancov

Zamestnavatel utvara zamestnancom v ramci svojich moznosti primerané
pracovné podmienky.

Zamestnavatel m6ze umoznit zamestnancovi studium popri zamestnani, ak o to
zamestnanec poziada a zamestnavatel zvazi vyuzitelnost' kvalifikacie, ktoru by
Studiom zamestnanec dosiahol. O povoleni $tudia popri zamestnani s vyhodami,
ktoré z toho pre zamestnanca plynu podla § 140 Zakonnika prace rozhoduje
riaditel centra.

Ak zamestnavatel umozni zamestnancovi Studium podfa ods. 2 tohto ¢lanku je
zamestnanec povinny so zamestnavatelom uzavriet pisomnu dohodu podla
ustanovenia § 155 Zakonnika prace.

V zaujme dodrziavat podmienky a kvalifikacné predpoklady stanovené pre vykon
prace podla zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme je zamestnavatefl
opravneny ulozit zamestnancovi povinnost zucastnit sa Skoleni, prednasok,
resp. iného dalSieho vzdelavania a s ciefom prehibit’ si tak svoju kvalifikaciu.

Zamestnavatel zabezpeCuje zamestnancom stravovanie prostrednictvom
stravnych listkov a prispieva nan 55% z hodnoty listka.

Cl. XIX
Pracovné podmienky zien a zien starajucich sa o deti

Z dbvodu zachovania zdravia a fyzickej danosti Zien, zamestnavatel im nesmie
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pridelovat prace, ktoré su pre ne fyzicky neprimerané, Skodia ich organizmu,
alebo ktoré ohrozuju ich materské poslanie.

Ak poziada o kratSi ako stanoveny tyZzdenny pracovny Cas zamestnavatela
tehotna Zena, matka starajuca sa o dieta mladSie ako 15 rokov alebo
zamestnanec, ktory sa osobne stara o prevazne alebo uplne bezvladnu blizku
osobu a tato nie je umiestnena v zariadeni socialnych sluzieb, zamestnavatel im
vyhovie.

Zamestnavatel mdéze vypovedou s tehotnou zenou a so Zzenou na materskej
dovolenke alebo so Zenou a muzZom na rodi€ovskej dovolenke a s osamelou
zamestnankynou alebo osamelym zamestnancom, ak sa stara o dieta mladsie
ako tri roky skonéit pracovny pomer len vynimoCne, a to v pripadoch
ustanovenych v § 63 ods. 1 pism. a) a § 68 ZP.

Cl. XX
Zodpovednost’ za Skodu

Zamestnanci nie su opravneni na pracovisku odkladat Sperky, zlato, radia a iné
predmety vySSej hodnoty. V pripade ich straty zamestnavatel za takéto odlozené
veci nezodpoveda.

Kazdy zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za Skodu, ktoru spdsobil :

a) umyselnym porusenim povinnosti pri plneni uloh,

b) nesplnenim povinnosti na odvratenie Skody,

c) schodkom na zverenych hodnotach, ktory je povinny vyuctovat na zaklade
uzavretej dohody o hmotnej zodpovednosti,

d) stratou zverenych predmetov.

(3) Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktora mu vznikla :

(4)

®)

(6)

)

a) pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi,

b) chorobou 2z povolania alebo pracovhym drazom, pokial sa tejto
zodpovednosti v sulade s pravnymi predpismi nezbauvi,

c) na odlozenych veciach, avSak iba tych, ktoré sa na pracovisko bezne nosia,

d) pri odvracani Skody spésobovanej zamestnavatelovi.

Vznik Skody je zamestnanec povinny ohlasit svojmu priamemu nadriadenému,
t.j. riaditefovi centra. O Skode, ktora vznikla zamestnancovi, resp. po jej
prevereni, riaditefl centra vyda stanovisko k pisomnému oznameniu, ktoré
obdrzal od poSkodeného zamestnanca.

Pri urCeni vysSky Skody na odlozenych veciach sa vychadza z ceny v dobe ich
poskodenia pricom sa prihliada k ich opotrebeniu.

Zamestnanec, ktory ma so zamestnavatelom uzavrett dohodu o hmotnej
zodpovednosti za zverené hodnoty zodpoveda za vzniknutu Skodu a je
povinny ju nahradit v plnej vyske.

Dohodu o hmotnej zodpovednosti uzatvara riaditel centra so zamestnancami
poverenymi hospodarenim s pefiaznou hotovostou, ceninami, s kancelarskymi
pomockami a pod.
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Nahradu Skody, za ktoru zamestnavatelovi zamestnanec zodpoveda, je
zamestnavatel od zamestnanca povinny vymahat.

CILXXI
Zaverecné ustanovenia

Tento pracovny poriadok alebo len niektoru jeho €ast méze zmenit, zrusit' alebo
doplnit' riaditel KCA s predchadzajucim suhlasom zamestnaneckého dévernika
centra.

Pripady neupravené v tomto pracovnhom poriadku sa riadia podla prislusnych
ustanoveni zakonov ¢. 553/2003 Z. z., Kolektivnou zmluvou vysSieho stupna a
Zakonnikom prace v plathom zneni.

Pracovny poriadok je zamestnancom k dispozicii k nahliadnutiu u riaditela
centra, na personalnom a ekonomickom useku centra a na web stranke KCA.

S obsahom tohto pracovného poriadku, pripadne jeho zmenami a doplnkami
budd oboznameni vSetci zamestnanci zamestnavatela a kazdy novy
zamestnanec zamestnavatela pri nastupe do pracovného pomeru. Za plnenie
uvedeného zodpoveda priamy nadriadeny, t.j. riaditel centra.

Tento pracovny poriadok bol odsuhlaseny so zamestnaneckym dévernikom

...................................... KCA, Co potvrdzuje svojim podpisom a nadobuda
ucinnost od 1. juna 2017.

Mgr. Dominika Castova

poverena vedenim KCA
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