PRACOVNY PORIADOK MATICE SLOVENSKE)J )
schvaleny vyborom MS 10. 5. 2014




Pracovny poriadok MS

Pracovny poriadok patri medzi zékladné vnutorné pracovnopravne predpisy Matice
slovenskej (MS), ktora ho vydava v sulade s § 84 Zakonnika prace (ZP), zakonom ¢. 68/1997
Z. z. 0 Matici slovenskej, jej stanovami a inymi vnatornymi predpismi po predchadzajicom
stihlase zakladnej organizacie Slovenského odborového zvézu kultiry a verejnej spravy (ZO
SLOVES pri MS).
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1. Uvodné ustanovenia

Pracovny poriadok MS (PP) v sulade s pravnymi predpismi blizsie konkretizuje niektoré
ustanovenia ZP a d’alSich pracovnopravnych predpisov podl'a osobitnych podmienok MS.
Upravuje pracovnopravne vztahy medzi MS ako zamestnavatel'om a jej zamestnancami.
Zamestnancom podl'a tohto PP st vSetky fyzické osoby, ktoré pre MS vykonavaju zavislu
pracu a maju s fiou uzatvoreny pracovny pomer.

PP je zavédzny pre vSetkych zamestnancov MS v pracovnom pomere.

Na zamestnancov, ktori vykonavaju pracu pre MS na zéklade dohody o vykonani

prace, dohody o pracovnej ¢innosti alebo dohody o0 brigadnickej praci Studenta, sa tento
pracovny poriadok vztahuje len vtedy, ak to vyplyva z uvedenych dohod.

Statutarnym organom MS je predseda, ktory ju zastupuje navonok a kona v jej mene vo
vSetkych veciach.

Predseda riadi MS akoordinuje jej celkovl ¢innost, vedie valné zhromazdenie MS
a predseda jej vyboru. Zodpoveda za plnenie poslania a predmetu ¢innosti MS, za spravne
uplatinovanie personalnej a mzdovej politiky, zakonnosti, pracovnej discipliny, za
hospodarsku a kontrolnu ¢innost’.

V pracovnopravnych vzt'ahoch vykonava predseda a spravca pravne tkony za MS.
Pracovny pomer predsedu MS sa zakladd vol'bou. Voli ho valné zhromazdenie MS na
dobu styroch rokov.

Predsedu MS zastupuje v pripade umrtia, odstipenia alebo odvolania z funkcie az do
zvolenia nového predsedu prvy podpredseda MS v plnom rozsahu. Ak prvy podpredseda
nie je vpracovnom pomere sMS, vtomto pripade sa nim stava. Ak predseda
z akéhokol'vek dovodu nebude moct’ zastupovat’ prvy podpredseda, zastupuje ho v plnom
rozsahu druhy podpredseda.

.V riadeni akoordinovani cinnosti subjektov plniacich ulohy zverené MS Statom
a spolo¢nych pracovisk MS a pravnickych osdb zriadenych ustrednymi orgdnmi Statnej
spravy zastupuje predsedu MS sprdvca MS, ktory voci zamestnancom uvedenych
subjektov v pracovhom pomere v MS vykonava vmene MS pravne ukony
V pracovnopravnych vzt'ahoch.

. Vykon personalnej agendy v MS zabezpeCuje Sekretariat predsedu a spravcu MS (SPS
MS).

2. Predzmluvné vzt'ahy

1. Pracovny pomer sa uzatvara so zamestnancom, ktory pre vykon prace spiia predpoklady
urcené vSeobecne zaviznym pravnym predpisom, ako aj poziadavky uréené vnutornymi
predpismi MS, ak ich uvedené predpisy urcujt, ¢o pred uzavretim pracovného pomeru
zamestnanec preukdze prisluSnymi dokladmi (napr. Elensky preukaz MS, lekérsky
posudok, doklad o vzdelani, doklady o odbornej praxi apod.) aktory MS predlozi
zapocet o odpracovanych rokoch, pripadne aj pracovny posudok od predchadzajiceho
zamestnavatel’a, ak nejakého mal.

2. Zamestnavatel je povinny pred uzatvorenim pracovnej zmluvy preukazatelne oboznamit
zamestnanca S pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaju z pracovnej zmluvy,
S pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za ktorych mé pracu vykonavat.




Pracovny poriadok MS

3. Vznik pracovného pomeru, pracovna zmluva

Pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou medzi MS a zamestnancom,
ktort jej ucastnici uzatvaraju najneskor v den, ktory predchddza dnu nastupu do
pracovného pomeru. Vznikd dnom, ktory je dohodnuty v pracovnej zmluve ako den
nastupu do prace. Vynimkou st podpredsedovia, riaditelia (Specialisti) pracovisk MS,
ktori su prijati na zaklade menovania Statutarnym organom MS vychadzajicich z
podkladov vyberového konania a vnatornych smernic MS.

Ak to z dohodnutého druhu prace vyplyva, mézu byt ako miesto vykonu prace dohodnuté
vSetky pracoviskd MS na celom tizemi Slovenskej republiky, Vv ojedinelych pripadoch aj
mimo uzemia Slovenskej republiky.

V stlade s § 45 ZP dohodne zamestnavatel’ so zamestnancom sktigobnt dobu v dizke 3
mesiace.

Pracovny pomer méze byt uzavrety na neurcity cas, resp. na dobu urciti za podmienok
stanovenych v § 48 ZP.

Zamestnavatel'’ dohodne v pracovnej zmluve so zamestnancom pravo zamestnavatel'a na
penazni ndhradu v sume priemerného zarobku zamestnanca za jeden mesiac, ak
zamestnanec nezotrva pocas plynutia vypovednej doby u zamestnavatela.

Zamestnavatel' uvedie v pracovnej zmluve alebo odkazom na prislusné ustanovenia
kolektivnej zmluvy alebo ZP aj d’alSie pracovné podmienky v zmysle § 43, ods. 2 ZP, a to
vyplatny termin, tyzdenny pracovny &as, vymera dovolenky a dizku vypovednej doby.
Pracovna zmluva sa uzatvara dvojmo, jedno vyhotovenie sa odovzdd zamestnancovi
a jedno sa zalozi do osobného spisu zamestnanca vedenom na SPS MS.

Pred nastupom do prace (prip. v den nastupu) zabezpec¢i SPS MS vstupné Skolenie
zamestnanca 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrane (dalej len
BOZP a PO). Skolenie vykond pracovnik BOZP a PO, ktory vyhotovi o tom pisomny
zdznam a odovzda na SPS MS na zaloZenie do osobného spisu zamestnanca.

V den nastupu zamestnanca do prace musi byt zamestnanec riadne oboznameny svojim
nadriadenym pracovnikom s pracovnym poriadkom, kolektivhou zmluvou a ostatnymi
vnutornymi predpismi MS, so vSeobecne zavidznymi pravnymi predpismi vzt'ahujucimi sa
na pracu nim vykondvanu, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie
bezpe€nosti a ochrany zdravia pri préci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci
dodrziavat’, a s ustanoveniami o zasade rovnakého zaobchadzania.

.Odo dna vzniku pracovného pomeru je zamestnanec povinny podla pokynov
zamestnavatela vykonavat prace, ktoré st dohodnuté v pracovnej zmluve aktoré st
bliz§ie urcené v pracovnej naplni Vv uréenom pracovnom cCase a dodrziavat’ pracovnu
disciplinu; zamestnavatel’ je povinny pridel'ovat’ zamestnancovi pracu podla pracovnej
zmluvy, platit mu za vykonani pracu mzdu, vytvarat mu podmienky na plnenie
pracovnych tuloh adodrziavat ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi
predpismi, kolektivnou zmluvou a pracovnou zmluvou.

. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno menit’ len za predpokladu obojstranného
suhlasu pisomnou dohodou.

. Vykonavat’ prace iného druhu alebo na inom mieste, nez boli dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne, za predpokladu plnenia podmienok § 54
-§ 56 ZP.

4. Pracovny pomer na Kratsi pracovny ¢as
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Podl'a § 49 ZP zamestnavatel sa moze SO zamestnancom pisomne dohodnut’ v pracovnej
zmluve o kratSom pracovnom ¢ase, ako je dohodnuty tyzdenny pracovny cas.
Zamestnavatel moéze so zamestnancom dohodnut zmenu ustanoveného tyzdenného
pracovného Casu na krat$i tyzdenny pracovny cas azmenu kratSieho tyzdenného
pracovného ¢asu dohodnutého na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

V pripade suhlasu zamestnavatel'a sa dohoda o kratSom pracovnom case a ustanovenom
tyzdennom pracovnom case stava sucastou pracovnej zmluvy ako jej dodatok, podpisany
zamestnancom a zamestnavatel'om. Prislusni dokumentéaciu vedie SPS MS.
Zamestnavatel méze pisomne povolit zamestnancovi na jeho ziadost' zo zdravotnych
alebo z inych vaznych dévodov vhodnu upravu ur¢eného tyzdenného pracovného Casu
alebo ju s nim za tych istych podmienok dohodnut’ v pracovnej zmluve. Toto povolenie je
podmienené prevadzkovymi moznostami zamestnavatela a sihlasom nadriadené¢ho
zamestnanca. V tomto pripade méze byt’ denny pracovny ¢as dlhsi ako 8 hodin, musi byt
vSak v medziach dohodnutého denného prevadzkového ¢asu v MS, teda medzi 6.30 az
18.00 h.

5. Domacka praca a prilezitostna praca doma

V sulade s § 52 ZP moze zamestnavatel dohodnut’ so zamestnancom, Ze pracu bude
vykonavat doma alebo na inom dohodnutom mieste (tzv. domacku pracu). Status
zamestnanca vykondvajiceho domacku pricu moze ziskat zamestnanec na zaklade
vlastnej ziadosti. Podmienky tejto prace sa musia dohodnut’ v osobitnej dohode — Dohoda
0 prileZitostnom vykone prdace doma (priloha €. 1). Dohoda sa stdva sti¢ast’ou pracovnej
zmluvy ako jej dodatok, podpisany zamestnancom a zamestnavatelom. Zamestnancom
vykonévajucim domécku pracu méze byt’ len zamestnanec:

a) U ktorého je mozna sustavna praca doma,

b) ak to umoznuje charakter prace,

) ak existuje jednozna¢na moznost’ hodnotenia vysledkov prace,

d) ak je domacka praca pre zamestnavatela efektivna.

V sulade s § 52, ods. 2 ZP je mozné poskytnit’ zamestnancovi vykonavajicemu domacku
pracu informacné technologie, t. j. technické a programové vybavenie potrebné na vykon
prace (d’alej len telepraca).

Rezim avysledky domackej prace zamestnanca kontroluje v dohodnutom termine
nadriadeny veduci zamestnanec.

Prilezitostne alebo za mimoriadnych okolnosti a s predchadzajicim pisomnym stthlasom
zamestnavatela na tlaive Povolenie prdace nadcéas — doma (priloha ¢. 2) moze
zamestnanec vykonavat' pracu dohodnutu v pracovnej zmluve doma alebo na inom ako
dohodnutom mieste vykonu prace. V uvedenom pripade nejde o domacku pracu alebo
telepracu.

Podmienky prace doma sa posudzujt individualne. Praca doma musi byt’ kontrolovatelna
a musi vychadzat’ z potrieb organizacie.

6. ZvySovanie a prehlbovanie kvalifikacie

Zamestnavatel' neprijme do zamestnania zamestnanca, ktory nema pre vykon prace
potrebnu kvalifikaciu.
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Zamestnavatel' preSkoli zamestnanca, ktory prechddza na nové pracovisko alebo na novy

druh prace, resp. na iny spdsob prace, ak je to nevyhnutné najmid pri zmenach

V organizécii prace alebo pri inych racionalizacnych opatreniach; ak je to nevyhnutné

zabezpeci jeho rekvalifikaciu.

Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat’ kvalifikaciu na vykon prace dohodnutej

v pracovnej zmluve. Prehlbovanie kvalifikacie je aj jej udrziavanie a obnovovanie.

Zamestnavatel’ je opravneny nariadit’ zamestnancovi ucast’ na d’alSom vzdeldvani s cielom

prehibit’ si kvalifikaciu. Navrh na zvySovanie alebo prehlbovanie kvalifikacie vypracuva

priamy nadriadeny zamestnanca; schvaluje ho predseda MS, pri subjektoch

plniacich ulohy zverené MS S§tatom a spolo¢nych pracovisk MS a pravnickych o0sob

zriadenych Gstrednymi organmi Statnej spravy navrh schvaluje spravca MS (S vynimkou

vietkych riaditelov pracovisk MS). U¢ast’ na vzdelavani je vykonom préce, za ktory patri

zamestnancovi mzda.

V sulade s poziadavkou zamestnavatel'a na zvySovanie kvalifikacie vo vzt'ahu k oblasti

vykonévanej prace moze zamestnavatel uzavriet so zamestnancom pisomnu dohodu,

ktorou sa zaviaze umoznit zamestnancovi Studium popri zamestnani, poskytovat’ mu

pracovné volno a ndhradu mzdy podla § 140, ods. 3 ZP. Zamestnanec sa zavizuje

zotrvat’ po skonceni Stidia u zamestnavatel'a v pracovnom pomere po dohodnuti dobu.

V pripade uzavretia dohody, pracovné volno sndhradou mzdy bude zamestnancovi

poskytnuté v tomto rozsahu:

a) Vrozsahu potrebnom na tcast’ na vyucovani,

b) dva dni na pripravu a vykonanie kazdej skusky,

C) pét dni na pripravu a vykonanie zavere¢nej skusky, maturitnej skasky a absolutoria,

d) styridsat’ dni sthrnne na pripravu a vykonanie vSetkych Statnych skuSok alebo
dizertacnej skusky v jednotlivych stupnioch vysokoskolského vzdelavania,

e) desat’ dni na vypracovanie aobhajobu zavere¢nej prace, diplomovej prace alebo
dizerta¢nej prace.

Za pracovné volno poskytnuté zamestnancovi na vykonanie opravnej skuSky nepatri

nahrada mzdy.

ZvysSovanie kvalifikacie (jazykové vzdelavanie, skolenia, seminare, rozne kurzy a pod.),

ktoré nie je v zdujme zamestnavatela si zamestnanec zabezpeCuje na vlastné naklady,

mimo pracovného Casu a bez ndhrady mzdy.

7. Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer moZno skoncit’:
a) dohodou

b) vypovedou,

c) okamzitym skoncenim,

d) skoncenim v skusobnej dobe.

Pracovny pomer dohodnuty na urcitti dobu sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.
Pracovny pomer cudzinca alebo osoby bez Statnej prislusnosti, ktory neskoncil niektorym
z uvedenych spdsobov, konc¢i spdsobom uvedenym v § 59, ods. 3 ZP.

Pracovny pomer zanikd smrtou zamestnanca.

Pracovny pomer nekon¢i automaticky, ak zamestnancovi vznikne narok na déochodok.

Ak zamestnanec, s ktorym bol uzavrety pracovny pomer na urciti dobu, pokracuje po
uplynuti dohodnutej doby s vedomim zamestnavatel'a d’alej vo vykone prace, plati, Ze sa
tento pracovny pomer zmenil na pracovny pomer uzatvoreny na neurCity Cas, ak sa
zamestnavatel nedohodne so zamestnancom inak.
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Najneskor 30 dni pred uplynutim dohodnutej doby prerokuje SPS MS s prislusnym
riaditelom pracoviska MS (d’alej len nadriadeny) —moznost’ d’alSieho zotrvania
zamestnanca V pracovnom pomere. Ak sa pracovny pomer zamestnanca konci
dohodnutym dnom, upozorni na to SPS MS zamestnanca pisomne 3 dni vopred.
Pracovny pomer kon¢i dohodnutym dnom aj v pripade, Ze na jeho skonfenie zamestnanec
nebol podl'a predchadzajucej vety pisomne upozorneny.

Dohodou pracovny pomer kon¢i dohodnutym ditom. Dohoda sa uzatvara pisomne. Ak to
zamestnanec vyzaduje alebo ak sa pracovny pomer skonc¢il dohodou z doévodov
organiza¢nych zmien, musia v nej byt uvedené dovody skonéenia pracovného pomeru.
Vypoved’ou moze skoncit’ pracovny pomer zamestnavatel’ 1 zamestnanec.

Zamestnanec moze skoncit’ pracovny pomer aj bez uvedenia dovodu. Zamestnavatel
moze skoncit’ pracovny pomer so zamestnancom vypovedou len z dovodov taxativne
uvedenych v ustanoveniach § 63, ods. 1 ZP a za podmienok uvedenych v § 63, ods. 2, §
64 az 66 ZP a § 240, ods. 7 az 10 ZP.

Vypovedna doba je pre zamestnanca i pre zamestnavatel'a je v zmysle Zakonnika prace
a kolektivnej zmluvy. Ak je dand vypoved zamestnancovi, ktory odpracoval u
zamestnavatel'a najmenej pat rokov, je vypovedna doba tri mesiace. Pocas plynutia
vypovednej doby je zamestnanec povinny vykonavat pre MS pracu dohodnuta
v pracovnej zmluve.

Zamestnavatel je opravneny skoncit’ pracovny pomer vypovedou pre porusenie pracovnej
discipliny len v lehote dvoch mesiacov odo dna, kedy sa o dovode vypovede dozvedel,
najneskor do jedného roka odo dina, ked” dovod vypovede vznikol. Zamestnavatel je
povinny uviest’ dovod vypovede tak, aby ho nebolo mozné zamenit’ s inymi dovodmi,
Vv opacnom pripade je vypoved neplatnd. Dovod vypovede uvedeny vo vypovedi sa
nesmie dodatocne menit. Ak chce dat’ zamestnavatel’ zamestnancovi vypoved z dévodu
porusSenia pracovnej discipliny, je povinny zamestnanca informovat’ o dovode vypovede
a umoznit’ mu vyjadrit’ sa k nemu.

. Okamzité skoncenie pracovného pomeru upravuje § 68 az 70 ZP. Pre zavazné porusSenie

pracovnej discipliny moéze zamestnavatel' skoncit' so zamestnancom pracovny pomer
okamzite len v lehotach uvedenych v bode 9 tohto ¢lanku.

. Vypoved’ a okamzité skoncenie pracovného pomeru musia byt vopred prerokované

s odborovou organizaciou a musia byt pisomné, inak st neplatné.

. VSetky pravne ukony suvisiace so skoncenim pracovného pomeru  musia byt

zamestnancovi dorucené do vlastnych ruk.

. Skoncenie pracovného pomeru v skisobnej dobe upravuje § 72 ZP.
. Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnanec povinny najneskor v deil jeho ukoncenia

odovzdat’ zamestnavatel'ovi osobné ochranné¢ pracovné pomocky (d’alej len OOPP),
nastroje a iné predmety, ktoré mu zamestnavatel’ zveril na plnenie pracovnych tloh na
zéklade pisomného potvrdenia. Ak zamestnanec, ktorého pracovny pomer konci, prevzal
na zadklade dohody o hmotnej zodpovednosti zodpovednost’ za zverené hotovosti, ceniny,
tovar, zasoby materialu alebo iné hodnoty urcené na obeh alebo obrat, ktoré je povinny
vyuctovat’, zabezpeci jeho priamy nadriadeny vykonanie mimoriadnej inventarizacie.
Splnenie povinnosti uvedenych v bode 14 tohto ¢lanku potvrdzuji na vystupnom liste
prislusné oddelenia MS.

Na Ziadost’ zamestnanca je zamestnavatel’ povinny vydat’ mu pracovny posudok do 15 dni
odo dia dorucenia Zziadosti, nie vSak skor ako 2 mesiace pred skoncenim pracovného
pomeru.

Pri skonceni pracovného pomeru vyda zamestnavatel’ zamestnancovi v sulade s § 75, ods.
2 ZP potvrdenie 0 zamestnani.
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18. Iné informacie o zamestnancovi je zamestnavatel opravneny poskytovat' iba s jeho
suhlasom, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

8. Prava a povinnosti vyplyvajtce z pracovného pomeru

Odo dna vzniku pracovného pomeru prideluje zamestnavatel zamestnancovi

prostrednictvom jeho priameho nadriadeného pracu v sulade s dohodnutym druhom prace

a pracovnou naplnou, utvara mu vhodné podmienky na plnenie pracovnych uloh, plati mu

za vykonanu pracu mzdu a dodrziava ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnymi

predpismi, kolektivnou zmluvou a pracovnou zmluvou.

Nadriadeny zamestnanec organizuje pracu podriadenych zamestnancov tak, aby sa ulohy

nim riadeného tutvaru plnili iniciativne, zodpovedne, hospodarne, kvalitne a vcas.

Zamestnavatel' odmeniuje zamestnancov za vykonanu pracu podla prislusnych ustanoveni

ZP, Mzdového poriadku MS, platnej Kolektivne zmluvy MS a uzavretej pracovnej

zmluvy.

Odo dna vzniku pracovného pomeru je zamestnanec  povinny podla pokynov

zamestnavatel'a vykonavat’ prace osobne podla pracovnej zmluvy v uréenom pracovnom

case a dodrziavat’ pracovnu disciplinu.

Okrem zakladnych povinnosti zakotvenych v ustanoveni § 47, § 81, § 148 ZP, v zékone ¢.

124/2006 Z. z. 0 bezpenosti a ochrane zdravia pri praci a v inych s nimi suvisiacich

vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch, su zamestnanci povinni:

a) sustavne sa oboznamovat’ so v§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi a vnutornymi
predpismi zamestnavatel'a vztahujlicimi sa na nimi vykondvanu pracu a dodrziavat
ich,

b) dodrziavat technologické postupy vzt'ahujuce sa na pracu,

C) zabezpeCovat ochranu duSevného vlastnictva MS. Zabranit' zneuzivaniu informacii
ziskanych v priebehu zamestnania a premiestiiovaniu dokumentov z objektov MS bez
suhlasu kompetentného zamestnanca.
sustavne si prehlbovat’ kvalifikaciu, zuCasthovat’ sa na vSetkych formach vzdelavania
(8kolenie, instruktaze, seminare) suvisiacich s vykonom prace dohodnutej v pracovnej
zmluve, ktoré zabezpeci zamestnavatel,
udrziavat v poriadku svoje pracovisko apracovné prostriedky (stroje, naradie,
material a pod.). Zabezpedit’ pracovisko, pokial’ je to potrebné, proti poveternostnym
vplyvom alebo zasahu nepovolanych 0sob,
plne vyuzivat’ pracovny ¢as, byt na zaciatku pracovného Casu na svojom pracovisku
a odchadzat’ aZ po jeho skoncenti,
riadne hospodarit’ so zverenymi prostriedkami, ochranovat zvereny majetok pred
poskodenim, stratou, zni¢enim a nezneuzivat’ ho na inu zarobkovl ¢innost,
pri viaczmenne] prevadzke zotrvat’ na pracovisku az do prichodu striedajuceho
zamestnanca; ak sa nedostavi vcas, ithned’ to ozndmit’ svojmu nadriadenému, ktory
urobi potrebné opatrenia,
nedonasat’ alkoholické néapoje do objektov MS anepozivat' alkoholické népoje,
omamné a psychotropné latky na pracoviskdch MS a v pracovnom ¢ase aj mimo
tychto pracovisk, nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace. (Postup pri vykonavani
dychovej skusky na zistenie pozitia alkoholickych néapojov je uvedeny v Prikaze
spravcu ¢. 1/2010.
dodrziavat’ zakaz fajéenia v priestoroch MS,
dodrziavat’ zdkaz uzatvarat’ stavky a hrat’ hazardné hry na pracoviskach,
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bezodkladne upozornit’ nadriadeného (prip. vediiceho zamestnanca) na hroziacu skodu
na zdravi alebo majetku. Ak je na odvratenie hroziacej Skody neodkladne potrebny
zakrok, je zamestnanec povinny zakro¢it. Nemusi tak urobit, ak mu v tom brani
dolezita okolnost alebo ak by tym vystavil vaZnemu ohrozeniu seba, alebo
spolupracovnikov, pripadne osoby sebe blizke,

m) do troch pracovnych dni nahlasit SPS MS vSetky dolezité zmeny v osobnych

pomeroch a udajoch (zmena priezviska, zmena c¢isla OP, bydliska, zdravotnej
poistovne, narodenie dietat’a a in¢), ktoré zamestnanec oznamil zamestnavatel'ovi pri
vzniku pracovného pomeru alebo v jeho priebehu a ktoré su rozhodujuce pre vznik,
zmenu alebo zanik jeho pracovnopravnych narokov, pre dan z prijmov zo zavislej
¢innosti, pre naroky na davky zdravotného, nemocenského, socialneho, pripadne aj
doplnkového dochodkového poistenia a poistenia v nezamestnanosti,

pouzivat’ a ochranovat’ identifikatni kartu zamestnanca aV pripade jej straty,
poskodenia alebo zni¢enia uhradit’ zamestnavatel'ovi poplatok za zhotovenie novej
karty vo vyske 6 eur s DPH do pokladne alebo na ucet MS,

informovat’ zamestndvatel'a o skuto¢nostiach, ktoré brania vykonu jeho prace alebo
ktoré by mohli zamestnavatel'ovi spdsobit’ Skodu,

oznamit PSU MS a mzdovej uctadrni priznanie invalidného, starobného alebo
predcasného starobného dochodku. Do mzdovej ucétarne odovzdat  fotokopiu
rozhodnutia o priznani déchodku za ucelom evidencie azavedenia zmeny vysky
poistného a naroku na odpocitatelnt polozku dane z prijmov,

pouzivat’ pri vykone svojej prace pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky,
dodrziavat' lieCebny rezim uréeny oSetrujicim lekdrom v obdobi, v ktorom ma
zamestnanec podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu od zamestnavatel’a
pri docasnej praceneschopnosti,

umoznit’ zamestnavatelovi vykonat kontrolu dodrziavania lie¢ebného rezimu vo
svojom bydlisku alebo na mieste, kde je predpoklad, ze sa docasne zdrziava v obdobi,
v ktorom ma zamestnanec podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu od
zamestnavatel'a pri do¢asnej praceneschopnosti,

vykonavat’ na pracovisku len tie ¢innosti, ktoré vyplyvaji zamestnancovi z pracovnej
zmluvy a pracovnej naplne, pokial’ pravne predpisy neurcuju inak,

pri vSetkych rokovaniach s inymi fyzickymi a pravnickymi osobami Spolupracujiicimi
s MS obhajovat’ zaujmy MS,

pri vykone svojej prace nesmie zamestnanec nikdy presadzovat’ osobné zdujmy nad
zaujmami MS.

Veduci zamestnanci okrem zakladnych povinnosti zakotvenych v ustanoveni § 47, § 81,
§ 82, ods. 4 ZP tohto ¢lanku su d’alej povinni:

a)

b)

c)

d)

preukazatelne oboznamovat’® podriadenych zamestnancov s vnitornymi predpismi
zamestnavatel'a a Kolektivnou zmluvou MS, désledne vyzadovat’ a kontrolovat’ ich
dodrziavanie a uplatiiovanie zamestnancami a viest’ o tom pisomné zdznamy,

vytvarat’ zodpovedajuce podmienky na zabezpeCenie bezpecnosti a ochrany zdravia
pri préci a poziarnej ochrany,

vytvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej tUrovne podriadenych
zamestnancov a uspokojovanie ich zédkladnych socialnych potrieb,

oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s poZiadavkami na ich pracu, pracovnymi
postupmi, so strojmi, nastrojmi a ich pouzivanim, poskytovat im pomdcky a predpisy
na vykon ich prace, pridel'ovat’ v¢as kazdému zamestnancovi pracu, material, nastroje,
pracovné pomocky. Dbat’ o dobry technicky stav strojov a zariadent,

kontrolovat" dodrziavanie pracovnej discipliny a vyvodzovat dosledky z jej
poruSovania,
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V ramci svojej posobnosti vyzadovat’, resp. vykonavat kontroly dodrziavania zékazu
pozivania alkoholickych napojov a zakazu fajéenia na pracoviskach (v spolupraci
s technikom BOZP a PO v MS),
dbat’ o0 odmenovanie zamestnancov V sulade so mzdovymi predpismi a kolektivnou
zmluvou MS,
zabezpeCit' spisanie protokolu o zisteni, vySetreni a prerokovani ndhrady Skody so
zamestnancom, ktory spdsobil MS Skodu a u ktorého sa konéi pracovny pomer
V pripade, ze sposobent Skodu neprerokovala skodova komisia, a ten bez zbyto¢ného
odkladu odovzda tajomnikovi $kodovej komisie,
zamestnancovi vydat’ pracovny posudok na zaklade jeho ziadosti podla § 75, ods. 1
ZP,
vyziadat' si suhlas zamestnanca na poskytnutie informéacie oflom nad ramec
pracovného posudku,

k) zabezpelit dodrziavanie predpisov z oblasti BOZP a PO vsetkymi osobami, ktoré sa
s vedomim a suhlasom MS zdrziavaju na jej pracoviskach.

9. Vykon inej zarobkovej ¢innosti

Zamestnanec moze popri svojom zamestnani v MS vykonavat’ inti zarobkovl €innost’,
ktora je zhodnd s predmetom cCinnosti zamestnavatela len sjeho predchddzajucim
pisomnym suhlasom.

Zamestnavatel méze svoj suhlas odvolat pisomne. V takomto pisomnom odvolani
suhlasu zamestndvatel’ uvedie dovody, pre ktoré svoje rozhodnutie zmenil a zamestnanec
svoju zarobkovl ¢innost’ skonc¢i bez zbyto¢ného odkladu v zmysle prislusnych pravnych
predpisov.

Obmedzenia ustanovené v odsekoch la 2 sa nevztahuji na vykon vedeckej,
pedagogickej, publicistickej, literarnej a umeleckej ¢innosti.

Zdrzat sa akéhokol'vek sukromného podnikania alebo riadenia sukromnej firmy
spdsobom, ktorym by poskodzoval hmotny a duSevny majetok MS.

Intt zarobkovli Cinnost  zamestnanci  nesmu vykonavat' v pracovnej dobe, na
pracoviskach zamestnavatel'a a na jej vykon pouzivat’ technické a iné zariadenie vratane
pracovnych prostriedkov zamestnavatel’a.

10. PoruSenie pracovnej discipliny

Zamestnanci si povinni dodrZiavat’ pracovnu disciplinu a riadne si plnit’ svoje povinnosti
vyplyvajice z pracovného pomeru tak, aby svojimi vedomostami, pracovnym vykonom
a moralnymi vlastnost’ami prispeli k plneniu jej loh zakotvenych v § 2 zék. €. 68/1997

Z. 2.0 MS a Sireniu k jej dobrého mena.

S plnenim pracovnych povinnosti je spojend pracovnopravna zodpovednost’ zamestnanca
za ich poruSenie alebo zanedbanie, ktord ddsledne vychédza z individualneho zavinenia
zamestnanca.
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3. Zhladiska intenzity porusSenia pracovnej discipliny zamestnavatel' rozliSuje zavazné
amenej zavazné porusSenie pracovnej discipliny. Pri posudzovani stupiia zavaznosti
porusenia pracovnej discipliny zamestnavatel’ prihliada k 0sobe zamestnanca, funkcii,
ktoru zastava, jeho doterajSiemu postoju k plneniu pracovnych uloh, dobe a situacii, v
ktorej vzniklo poruSenie pracovnej discipliny, k miere zavinenia zamestnanca, k sposobu a
intenzite poruSenia konkrétnych povinnosti zamestnanca, k ddsledkom porusenia
pracovnej discipliny pre zamestnavatela, k tomu, ¢i svojim konanim zamestnanec
sposobil zamestnavatel'ovi Skodu a pod.

Navrh na porusenie pracovnej discipliny predkladéd priamy nadriadeny zamestnanca

Statutarnemu organu MS.

Za zdavazné porusenie pracovnej discipliny zamestndvatel’ povazuje najmai:

a)

podstatné poruSenie vSeobecne zaviaznych a vnutornych predpisov zamestnavatela
(Pracovného poriadku MS, zékazov, prikazov spravcu MS, smernic, nariadeni,
vnutornych predpisov MS), nesplnenie alebo nedodrzanie pokynov zamestnavatela
vydanych v stlade s uvedenymi predpismi,

preukazatelné donaSanie a pozivanie alkoholickych napojov, drog ainych
navykovych latok na pracoviskdch MS a v pracovnom ¢ase aj mimo nich, tiezZ nastup
do prace a vykonavanie préace pod ich vplyvom,

odmietnutie zamestnanca podrobit’ sa vySetreniu, ¢i nie je pod vplyvom latok
uvedenych v bode 6, pism. b) tohto ¢lanku,

neospravedlnené zameskanie prace v dizke trvania viac ako jednej pracovnej zmeny,
opakované neospravedlnené zameSkanie aj kratSich Casti pracovnych zmien z dovodu
oneskoreného prichodu do prace, skorSicho odchodu zprace alebo opustenia
pracoviska v priebehu pracovnej doby bez ohladu na jeho trvanie, ato viac ako
dvakrat v priebehu kalendarneho mesiaca,

pouzitie sluzobného motorového prostriedku na stikromné ucely, resp. jazda po inej
trase alebo preprava inych osob ¢i naklad, nez je uvedené na podpisanej ziadanke na
prepravu, bez vazneho dovodu,

poskodenie opravnenych zaujmov zamestnavatela s nasledkom zniZenia jeho
majetkovych hodnot alebo inej ujmy,

Odmietnutie splnenia prikazu nadriadeného zamestnanca na splnenie ulohy
vyplyvajlcej z dohodnutého druhu préce,

preukazatel'né odcudzenie materidlnych hodn6t zamestnavatel’a,

umyselné poSkodenie majetku zamestnavatel'a alebo jeho zamestnancov,

porusenie obchodného tajomstva, zneuzitie duSevného vlastnictva zamestnavatel'a vo
svoj prospech, a poskytnutie dovernych informacii tretej strane

neopravnené poskytovanie informacii o MS, ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno
oznamovat’ inym osobam, ako aj osobnych Udajov jej zamestnancov inym osobam
Vv rozpore so zak. ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov a doplneni niektorych
predpisov, pokial’ ich oznamenie nema pre MS alebo jej zamestnanca vazne nasledky.

m) preukazatelné poruSenie dobrych mravov na pracovisku spocivajuce vo fyzickych

n)
0)

p)
q)

alebo verbalnych utokoch alebo v ich hrozbe vo¢i  zamestnancovi alebo
spolupracovnikom,

preukazatel'nd neodovodnend zmena podmienok zahrani¢nej pracovnej cesty zo strany
Zzamestnanca,

porusenie lie¢ebného rezimu urceného oSetrujlicim lekdrom v obdobi, v ktorom ma
zamestnanec podl'a osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu od zamestnavatel'a
pri docasnej praceneschopnosti,

nepouzitie osobnych ochrannych pracovnych pomdcok pri praci,

vykon prace pre seba alebo iné osoby v pracovnom case,
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r) nepovolené pouzivanie pracovnych prostriedkov zamestnavatel'a na sikromné ucely,

S) zneuzivanie identifika¢nych kariet zamestnancov.

So zamestnancom, ktory zavaznym sposobom porusil pracovnu disciplinu, moze byt
skon¢eny pracovny pomer vypoved'ou podla § 63, ods. 1, pism. e) ZP alebo
okamzitym skon¢enim podl'a § 68, ods. 1 pism. b) ZP.

Za menej zavainé porusenie pracovnej discipliny zamestnavatel’ povazuje najma:

a) oneskoreny prichod na pracovisko, opustenie pracoviska pocas alebo pred skon¢enim

pracovnej doby najviac dvakrat za kalendarny mesiac,

b) neevidovanie alebo nespravne evidovanie pritomnosti na pracovisku, nepouzivanie

identifikacnych kariet zamestnanca

C) neoznamenie prekazky v praci zamestnavatel'ovi vopred, ak je zamestnancovi vopred
znama, alebo neupovedomenie zamestnavatela o prekazke v praci ajej
predpokladanom trvani bez zbyto¢ného odkladu, ak zamestnancovi nebola vopred
znama,

d) nehospodarnost’, neddslednost’ a nedodrziavanie terminov pri plneni pracovnych tloh,
nedosledné plnenie prikazov nadriadenych v stvislosti s plnenim pracovnych uloh

a povinnosti vyplyvajucich z pracovnej naplne,

e) zverejnenie Udajov o mzde zamestnancov MS neopravnenym osobam,

So zamestnancom, ktory menej zdvaznym sposobom porusil pracovnu disciplinu, moze

byt skoneny pracovny pomer vypovedou podla § 63, ods. 1, pism. e) ZP, ak bol

Vv poslednych Siestich mesiacoch pisomne upozorneny na moznost’ skoncenia pracovného

pomeru vypovedou Z dovodu porusenia pracovnej discipliny.

11. Pracovny ¢as, prekazky v praci a praca nadcas

Ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as v MS je 37,5 hodiny pre zamestnancov vsetkych
zmien.

Pracovny cas je rozvrhnuty rovnomerne na pit’ pracovnych dni v tyzdni.

Na odpo¢inok ajedenie patri zamestnancovi prestavka v dizke 30 min., ktora sa
poskytuje zamestnancom V rozpéti od 11.30 do 13.30 h. Prestavka sa nezapocitava do
pracovného ¢asu, ani v pripade, Ze ju zamestnanec nevyuzije na jedlo a odpocinok.

V zdujme dosiahnutia zvySenia efektivity prace a lepSieho zabezpecenia potrieb
zamestnancov je v MS pre zamestnancov jednozmenného pracovného rezimu zavedeny
pruzny pracovny ¢as, pri ktorom si zamestnanec sam voli zaciatok aj koniec pracovného
¢asu V jednotlivych pracovnych dioch.

V MS sa uplatiiuje pruzné mesacné pracovné obdobie, v ramci ktorého je zamestnanec
povinny odpracovat mesacny fond pracovnej doby. Na jeho dodrziavanie sa povinne
vyuziva systém bezkontaktnej, evidencie dochadzky identifika¢nou kartou zamestnanca.
Pri pruZnom pracovnom case si zaciatok pracovného Casu zamestnanec voli v ¢asovom
useku od 6.30 do 8.30 h a koniec pracovného ¢asu si voli zamestnanec v ¢asovom useku
od 14.30 do 18.00 h (iseky volitel'ného pracovného casu). Casovy usek medzi 8.30 a%
14.30 h je zakladny pracovmy cas, poCas ktorého je zamestnanec povinny byt na
pracovisku. Useky volitelného a zakladného pracovného ¢asu tvoria denni prevadzkovu
dobu, ktora je v MS od 6.30 do 18.00 h.

S prihliadnutim na prevadzku MS a ich zameranie, pruzny pracovny ¢as sa nevzt'ahuje na
pracovné zaradenia:

a) vodici (rozvrhnutie pracovného ¢asu uréi nadriadeny),

b) upratovacky (rozvrhnutie pracovného ¢asu uréi nadriadeny),

) domovnici (rozvrhnutie pracovného ¢asu ur¢i nadriadeny),
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d) informatori — vrdtnici (rozvrhnutie pracovného Casu urci nadriadeny).

Vsetky tieto pracovné zaradenia maju prisposobeny prevadzkovy cas  potrebam
organizacie.

Zamestnanec nesmie vykonavat’ pracu mimo denného prevadzkového Casu, pokial nejde
0 pracu nadcas alebo o nadpracovanie sukromného vol'na zamestnanca.

Denny pracovny ¢as zamestnancov na sluzobnych cestach je jednotne urceny od 7.30 do
15.30 h. Vykon prace mimo uvedeného ramca rozvrhu pracovnej zmeny je pracou
nadc¢as. Pracou nadcas vSak nie je Cas straveny cestou do miesta vykonu prace a spét’,
pokial’ zamestnanec nevedie sluzobné motorové vozidlo. Vedenie sluzobného motorového
vozidla sa povazuje za vykon prace; ak uvedenu Cinnost’ vykondva zamestnanec mimo
rozvrhu pracovnej zmeny, je to sicasne praca nadcas.

Prekazky v praci na strane zamestnanca sa pri uplatiovani pruzného pracovného casu
posudzuji ako vykon prace iba v rozsahu, v ktorom nevyhnutne zasiahli do zakladného
pracovného Casu. V rozsahu, v ktorom zasiahli do volitelného pracovného ¢asu, sa
posudzuju ako ospravedlnené, nie v§ak ako vykon prace, ale neposkytuje sa za ne nahrada
mzdy.

. Ak pravny predpis alebo kolektivna zmluva pri prekazkach v praci na strane zamestnanca
ustanovuje presni dizku nevyhnutne potrebného Gasu, za ktory zamestnancovi prislicha
pracovné volno, posudzuje sa ako vykon prace cely tento Cas. Za jeden den sa pritom
povazuje &as zodpovedajiici priemernej dizke pracovnej zmeny vyplyvajici z uréeného
tyzdenného pracovného casu prislusného zamestnanca, t. j. 7,5 hodiny u zamestnanca
pracujuceho na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

. Prekézky v praci na strane zamestnavatel'a sa posudzuju ako vykon prace, ak zasiahli do
pracovnej zmeny zamestnanca, ato za kazdy jednotlivy deni pri uplatneni pruzného
mesaéného pracovného obdobia, najviac v rozsahu priemernej dizky pracovnej zmeny
vyplyvajicej zureného pracovného casu prisluSného zamestnanca, t. j. 7,5 hodiny
U zamestnanca pracujuceho na ustanoveny tyzdenny pracovny cas.

. Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedlnené prekazky v praci cely mesacny fond
pracovného Cas pri uplatiovani pruzného mesaéného pracovného obdobia, pretoZze mu
Vtom branila prekdzka v praci na jeho strane, je povinny tito neodpracovanu cast
pracovného Casu nadpracovat v pracovnych diioch najneskdér do konca budiceho
kalendarneho mesiaca, ak sa so svojim nadriadenym nedohodol na inom case
nadpracovania. Takéto nadpracovanie je mozné iba v dennom volitelnom case, ak sa
nedohodol iny ¢as a ak nadpracovanie nie je pracou nadcas.

. Praca nadcas je praca nariadend zamestnancovi mimo ramca rozvrhu pracovnej zmeny a
nad ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as. Vztahuju sa na fiu prisluSné ustanovenia § 97
ZP. Nadriadeny zamestnanec zodpoveda za rozvrhnutie beZnych pracovnych povinnosti
zamestnanca tak, aby nebolo potrebné nariad’'ovat’ pracu nadcas.

. Praca nadc¢as nesmie presiahnut’ v priemere osem hodin tyzdenne v obdobi najviac Styroch
po sebe nasledujucich mesiacov. Zamestnancovi mozno nariadit nadcas najviac v
rozsahu 150 hodin ro¢ne. Do poctu hodin najviac pripustnej prace nadcas v roku sa
nezapocitava praca nadcas, za ktort bolo zamestnancovi poskytnuté nahradné volno alebo
ktort vykonal pri:

a) nalichavych opravarskych pracach alebo pracach, bez vykonania ktorych by
mohlo  vzniknit® nebezpecenstvo pracovného urazu alebo Skody velkého
rozsahu podrla osobitného predpisu

b) mimoriadnych  udalostiach  podla  osobitného  predpisu, kde hrozilo
nebezpecenstvo ohrozujuce zivot, zdravie alebo velké hospodarske Skody.




15.

16.

22.

23.
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Podla § 97, ods. 10 ZP zamestnavatel moze zvaznych doévodov dohodnut so
zamestnancom vykon prace nad¢as nad hranicu ustanovent v bode 14 tohto clanku (§ 97,
ods. 7 ZP) v rozsahu najviac 250 hodin.

Podmienky pre pracu nadcas a jej Cerpanie sa urcuju takto:

a) Za pracu nadcas sa bude povazovat len Cas, ktory bude pisomne odsthlaseny
nadriadenym na tlaCive Povolenie na prdacu nadcas (priloha ¢. 3). Pisomny
suhlas na pracu nad¢as musi podpisat’ nadriadeny vopred, inak sa nepovazuje za
pracu nadcas.

b) K Cerpaniu nahradného volna, resp. k dokladom na preplatenie prace nadcas sa
pripaja Povolenie na pracu nadcas s podpisom nadriadeného.

C) V cCase nepritomnosti nadriadené¢ho, resp. sjeho sthlasom moéze Ziadost' o
nariadenie prace nadcas podpisat’ jeho zastupca.

. Priamy nadriadeny so zamestnancom vopred dohodne formu nahrady za pracu nadcas, t. j.

poskytnutie ndhradného volna alebo zaplatenie nadcasovej prace. Cerpanie ndhradného
volna je mozné po dohode do 3 mesiacov.

. Pracovné pohotovost’ vodica je zdrziavanie sa v ur¢enom case na ur¢enom mieste, mimo

ramec rozvrhu pracovnych zmien a nad ur€eny tyzdenny pracovny cas.

. Za pracovny ¢as vodi¢a v mieste pracoviska sa povazuje cely cas od zaciatku do konca

stanoveného pracovného ¢asu bez ohl'adu na to, ¢i vodi¢ vykonaval pracu, alebo na pracu
cakal.

. Za vykon préce vodi¢a sa povazuje:

¢as jazdy motorovym vozidlom,

Cas prevadzkovej a technickej pripravy motorového vozidla,
Cas straveny opravami vozidla na pracovnej ceste,

Cas bezpecnostnych prestavok,

cas nakladky a vykladky,

Cas ¢akania na prepravované osoby pocas sluzobnej cesty.

. Praca nadcas, ako aj pracovna pohotovost’ u vodi¢a je nariadena schvalenim ziadanky na
J P p J

prepravu.

Nepretrzity odpocinok u vodi€ov nesmie byt menej ako 12 h. Tento odpocinok moZno
skratit’ az na 8 h za podmienok uvedenych v § 92, ods. 2 ZP. MS vsak dodato¢ne do 30
dni poskytne zamestnancovi rovnocenny nepretrzity nahradny odpocinok.

Na evidenciu pracovného €asu zamestnancov v stulade s § 99 ZP platia pokyny a tlaciva
vydané SPS MS. Zamestnanec moZe opustit’ pracovisko len s pisomnym stthlasom
svojho priameho nadriadeného na priepustke, na ktorej je vyznaceny ucel opustenia
pracoviska (s vynimkou predsedu MS, spravcu MS, podpredsedov MS, predsedu DV MS
a veducich zamestnancov MS pri sluzobnych odchodoch z pracoviska).

. Odchod z prace a prichod do prace si vsetci zamestnanci MS zaeviduja prostrednictvom

identifikacnej karty zamestnanca. Po prichode na pracovisko z prekazky v praci odovzda
zamestnanec priepustku na SPS, ktora sa prikladda k dennému hlaseniu (s vynimkou
Statutarneho orgdnu MS).

. Zamestnanci zamestnani na pracoviskach nachéadzajucich sa mimo II. budovy MS si

dochadzku eviduji prostrednictvom dochadzkovych listov, ktor¢ vzdy do 5. dia
nasledujuceho kalendarneho mesiaca zasielaji na SPS MS spolu s priepustkami, na
ktorych je urCeny dévod a dlzka trvania opustenia pracoviska.

. Zamestnanec je povinny vopred, najneskér do 8.30 h, oznamit" zamestnavatel'ovi

prekazku v praci a jej pravdepodobné trvanie, v odovodnenych pripadoch tak musi urobit’
najneskor do 24 hodin od jej vzniku.

12. Dovolenka
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Zamestnanec ma podl'a prislusnych ustanoveni ZP narok na dovolenku. Méze ju Cerpat’
iba so sthlasom nadriadeného pracovnika a Vv sulade splénom dovoleniek. Plan
dovoleniek si moéze zamestnanec so suhlasom nadriadeného zmenit. Nadriadeny
pracovnik je povinny tito zmenu nahlasit’ na SPS MS.

Plan dovoleniek predkladaju nadriadeni za im podriadenych zamestnancov do 31. 3.
kalendarneho roku na personalne oddelenie MS.

Zamestnavatel’ je povinny urcit’ zamestnancovi ¢erpanie aspon Styroch tyzdiov dovolenky
v kalenddrnom roku, ak ma na ne zamestnanec narok. Ak sa poskytuje dovolenka
V niekol’kych ¢astiach, musi byt’ aspon jedna suvisla ¢ast’ v trvani najmenej dva tyzdne.

Za cast’ dovolenky, ktord presahuje Styri tyzdne zdkladnej vymery dovolenky, ktora
zamestnanec nemohol vycerpat’ ani do konca nasledujiceho kalendarneho roka, patri
zamestnancovi nadhrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku v zmysle § 116 ZP.
Néhradu mzdy za nevyCerpané Styri tyzdne zékladnej vymery dovolenky  moZno
zamestnancovi poskytnut’ len vtedy, ak nemohol vycerpat’ dovolenku z dovodu skoncenia
pracovného pomeru v zmysle § 116 ZP.

Dovolenku moéze zamestnanec Cerpat’ len po predchddzajuicom pisomnom  suhlase
nadriaden¢ho. Cerpanie dovolenky a nihradného volna st zamestnanci MS povinni
predlozit na schvalenie najmenej 24 hodin pred Cerpanim, vo vynimo¢nych pripadoch
Vv deni Cerpania do 8.30 h svojmu nadriadenému.

Zamestnanec, ktory pocas nepretrzit¢ho trvania pracovného pomeru k tomu istému
zamestnavatel'ovi vykonaval u neho pracu asponl 60 dni v kalendarnom roku, ma nérok na
dovolenku za kalendarny rok, pripadne na jej pomernu cast’, ak pracovny pomer netrval
nepretrzite pocas celého kalendarneho roka. Za odpracovany den sa povazuje den, v
ktorom zamestnanec odpracoval prevaznt ast’ svojej zmeny. Casti zmien odpracované v
réznych diioch sa nescitajua (§ 101 ZP).

Ak nepracoval zamestnanec, ktory splnil podmienku odpracovania aspoit 60 dni
v kalendarnom roku, za ktory sa dovolenka poskytuje, z dovodu vykonu mimoriadnej
sluzby v obdobi krizovej situacie alebo alternativnej sluzby v ¢ase vojny a vojnového
stavu, z dovodu Cerpania rodicovskej dovolenky (§ 166, ods. 2 ZP) a pre dolezité osobné
prekazky v praci, ktoré sa neuvadzaju v § 141, ods. 2 ZP, krati sa mu dovolenka za prvych
100 takto zameSkanych pracovnych dni o jednu dvanastinu a za kazdych d’alSich 21 dni
rovnako o jednu dvanastinu. Dovolenka sa zamestnancovi nekrati za obdobie pracovnej
neschopnosti vzniknutej v dosledku pracovného trazu alebo choroby z povolania, za ktoré
zamestnavatel’ zodpoveda (§ 109 ZP).

Zamestnancovi, ktory neodpracoval asponl 60 dni v kalendarnom roku, vznikne narok na
dovolenku len za kazdych 21 odpracovanych dni v rozsahu 1/12 dovolenky za kalendarny
rok.

Za kazdi neospravedlnene zameSkani pracovnu zmenu (pracovny den) ma
zamestnavatel' pravo kratit dovolenku zamestnancovi ojeden az dva dni.
Neospravedlnené Casti jednotlivych zmien sa s¢itaja.

13. Odmeriovanie a mzda

Mzda je peniazné plnenie poskytované zamestnancovi za pracu. Za mzdu sa nepovazuje
nahrada za pracovnll pohotovost’ a plnenia poskytované zamestnancovi podl'a osobitnych
predpisov v suvislosti s vykonavanim pracovnych ¢innosti, najméd odstupné, odchodné
a cestovné nahrady.
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Zamestnavatel’ je povinny pisomne oznamit zamestnancovi vysku a zlozenie mzdy pri
uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri iprave mzdy.

Mzda nesmie byt nizSia ako minimalna mzda s vynimkou pracovného pomeru
uzatvoreného na kratsi pracovny ¢as v zmysle § 49 ZP.

Priplatok za pracu v noci patri zamestnancovi, ktory vykonaval pracu v noci, vo vyske
20% priemerného hodinového zarobku. No¢na praca je praca vykondvand v ¢ase medzi
22.00 a6.00 h (§ 98 ZP).

Priplatok za pracu v sobotu alebo v nedel'u patri zamestnancovi za hodinu prace v sume
25 % priemerného hodinového zarobku.

Priplatok za pradcu vo sviatok patri zamestnancovi za hodinu price v sume 100 %
priemerného zarobku.

Zamestnancovi, ktory nepracoval preto, lebo sviatok pripadol na jeho obvykly pracovny
den, patri mzda.

Ak zamestnanec pracu nadcas vykonava v noci, v sobotu, v nedelu alebo vo sviatok,
patria mu aj priplatky za pracu v noci, v sobotu, v nedel'u alebo vo sviatok v zmysle ZP.

14. Splatnost’ mzdy

Mzda anahrada mzdy je splatnd pozadu za mesacné obdobie v zasade do 15. dna
nasledujuceho kalendarneho mesiaca. Vyska celkovej mzdy jednotlivca sa nezverejiiuje.
Mzda sa vyplaca zamestnancovi v eurach bezhotovostne prevodom na osobny ucet
V penaZznom ustave.

Pri mesa¢nom vyuctovani mzdy je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi pisomny
doklad obsahujtci udaje o jednotlivych zlozkach mzdy a o0 vykonanych zrazkach. Na

ziadost’ zamestnanca mu zamestnavatel’ predlozi na nahliadnutie doklady, na zéaklade
ktorych bola mzda vypocitana.

Medzi vyplatnymi terminmi modze zamestndvatel poskytnit’ preddavok na mzdu
Vv prebiehajicom mesiaci po 25. kalendarnom dni.

Vratenie nepravom vyplatenych sim moéze zamestnavatel od zamestnanca pozadovat
z titulu bezddvodného obohatenia, ak zamestnanec vedel alebo musel z okolnosti
predpokladat’, ze ide o sumy nespravne ur¢ené alebo omylom vyplatené, a to v lehote do
troch rokov od ich vyplaty.

MS zabezpecuje ochranu udajov o mzde, 0 naleZitostiach s fiou suvisiacich a 0 inych

penaznych naleZitostiach zamestnanca takto:

a) zamestnanci MS podielajuci sa na tvorbe, vypolte, vyplate asprave mzdového a personalneho
informa¢ného systému nesmu zverejnit’ konkrétne mzdové idaje osobam, ktoré tito oblast’ nemaju
V pracovnej naplni,

b) vedici zamestnanci mézu poznat’ mzdové nalezitosti len svojich podriadenych. Zaroveni su viazani
mlcanlivost'ou o platovych ndlezitostiach jednotlivych zamestnancov.

15. Mzdové stupne a zarad’ovanie zamestnancov
do mzdovych stupnov

Zamestnanec bude zaradeny na prislusné pracovné miesto na zaklade Novej klasifikacie
zamestnani, ZP a v zmysle Mzdového poriadku MS.

16. Kvalifika¢ny predpoklad
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1. V MS sa za kvalifika¢né predpoklady pre pracovntl ¢innost’ povazuje:

a) vzdelanie: zakladné, stredné, Giplné stredné, vyssie odborné, vysokoskolské 1. stupna
(bakalarske), vysokoskolské vzdelanie II. stupna (magisterské, inZinierske,
doktorske), vysokoskolské vzdelania III. stupiia (doktorandskeé),

b) kvalifikacné poZiadavky (zameranie alebo odbor vzdelania, absolvovanie odborného
kurzu, ktory suvisi s vykonavanim pracovnej ¢innosti),

Na vykonavanie nasledovnych pracovnych ¢innosti sa vyzaduje:

a) elektrikdr — opravnenie na prace na elektrickych zariadeniach v zmysle vyhlasky
MPSVaR ¢. 508/2009 Z.z. ktorou sa ustanovuju podrobnosti na zaistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci s technickymi zariadeniami tlakovymi, zdvihacimi,
elektrickymi a plynovymi a ktorou sa ustanovuju technické zariadenia, ktoré sa
povazuju za vyhradené technické zariadenia,

b) domovnik — strojnik — opravnenie na obsluhu parnych a horucovodnych kotlov
spal'ujicich pevné, tekuté a plynné paliva v zmysle vyhlasky ¢. €. 508/2009 Z.z.,

¢) vodi¢ — vodi¢sky preukaz skupiny a podskupiny B alebo C.

Preradenie zamestnanca do vysSej systemizovane] triedy modze byt podmienené

zaradenim zamestnanca na vyssiu pracovnu funkciu. Preradenie sa uskutocni po splneni

kritérii stanovenych zamestnavatel'om.

Do zamestnania sa prijimaju zamestnanci, ktori maji vzdelanie pozadovaného zamerania.
Na dosiahnutie vysSieho ako potrebného stuptia vzdelania sa neprihliada. Ustanovenie
plati aj pri dosiahnuti vyssieho stupnia vzdelania zamestnancov uz v MS zamestnanych.
Dalsie kvalifikaéné poziadavky konkretizuju naroky na vedomosti, zruénosti a navyky
Vvramei existujuceho pracovného zaradenia a mzdy. Odbornym pracovnikom je
zamestnanec vykondvajici pracovné cinnosti s prevahou duSevnej prace. Veduici
zamestnanci urcia d’alSie vhodné kvalifika¢né poziadavky zo zoznamu individualne podla
konkrétnych pracovnych podmienok apodla zloZitosti prace, ako aj z poZiadaviek na
kvalitu a efektivnost’ vykonavanej prace.

Zamestnanec je povinny bezodkladne konat' tak, aby splnil pozadované kvalifikacné
pozZiadavky. Ak zamestnanec nesplni d’alSie kvalifikacné poziadavky z osobnych dovodov
(neochota, nedostatocnd aktivita, nezdujem a pod.), teda bez zavinenia zamestnavatel’a,
nadriadeny zamestnanca pisomne upozorni na to, Ze z dovodu nespliiania kvalifikaénych
poziadaviek pre vykon dohodnutého druhu prace uréenych zamestnavatelom s nim bude
pracovny pomer skonéeny vypovedou podl'a § 63 ods. 1 pism. d) bodu 3. ZP. Splnenie
d’alSich kvalifikacnych poZiadaviek nezaklada automaticky narok na zmenu platu.

17. Nahrada Skody

1. V zaujme predchadzaniu Skoddm je zamestnavatel’ povinny zabezpecovat’ svojim
zamestnancom také pracovné podmienky, aby mohli riadne plnit’ svoje pracovné
ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak zisti nedostatky, je povinny
bezodkladne urobit’ opatrenia na ich odstranenie.

2. Na ochranu majetku je zamestnavatel’ opravneny vykonavat’ v nevyhnutnom rozsahu
kontrolu veci, ktoré zamestnanci prinasaju na pracovisko alebo odnasaj z pracoviska.
Na vykonanie kontroly veci je opravneny prisluSny nadriadeny pracovnik. Pri kontrole
sa musia dodrzat’ predpisy o ochrane osobnej slobody a nesmie byt’ ponizovana
I'udska dostojnost’.

3. Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nenastalo ohrozenie zivota, zdravia a
poskodenie majetku alebo jeho znicenie, ani bezdévodné obohatenie.
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4. Ak hrozi Skoda, zamestnanec je povinny na iiu upozornit’ vediiceho zamestnanca. Ak
je na odvratenie Skody hroziacej zamestnavatel'ovi neodkladne potrebny zakrok, je
povinny zakroCit’. Tto povinnost’ nemd, ak mu v tom brania délezité 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 nadriadenému pracovnikovi.

18. Zodpovednost’ za skodu

Zamestnanec voci zamestnavatel'ovi zodpoveda za tieto Skody:

a) za Skodu, ktori mu spoOsobil zavinenym poruSenim povinnosti pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim,

b)  za Skodu, ktoru sposobil imyselnym konanim proti dobrym mravom,

C)  zanesplnenie povinnosti na odvratenie hroziacej $kody,

d) za schodok na zverenych hodnotach na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti,

€)  zastratu zverenych predmetov.

Dohodu o0 hmotnej zodpovednosti uzatvaraju nadriadeni so zamestnancami, ktori maja
ur¢ité hodnoty zverené¢ k osobnej dispozicii, pricom ide o hodnoty podlichajuce
vyuctovaniu (t. j. urcené pre obeh alebo obrat). Ide o nasledovné funkcie a hodnoty:

a) pokladnik a zamestnanci povereni prijimanim penaznych hotovosti a cenin, ich
uschovou a vydavanim,

b)  zamestnanci zodpovedni za skladové hospodarstvo, ktori prijimaju, skladujt alebo
vydavaji material a pod.,

c) vodiéi, ktori zodpovedajii za pohonné hmoty, nahradné stéiastky, prislusenstvo
osobnych motorovych vozidiel alebo iny zGc¢tovatelny material, ak st povinni ich
vyuctovat’,

d) ini zamestnanci, ak spiiiaji podmienku zverenych hodnét podliehajicich
vyuctovaniu.

Dohoda musi byt uzatvorena pisomne. Vypractiva sa dvojmo - jedno vyhotovenie je
zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi, druhé sa zakladd do osobného spisu
Zamestnanca.

Zodpovednost’ zamestnanca za stratu zverenych predmetov sa vzt'ahuje na néstroje,
ochranné prostriedky ainé predmety, ktoré mu boli zverené na zéklade pisomného
potvrdenia. Vyhotovuje sa dvojmo - jedno vyhotovenie je zamestnavatel’ povinny vydat’
zamestnancovi, druhé sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

Dohoda o hmotnej zodpovednosti zanika dnom skonéenia pracovného pomeru
zamestnanca alebo dnom odstipenia od tejto dohody. Zanikom dohody o hmotnej
zodpovednosti nezanika zodpovednost’ zamestnanca za schodok vzniknuty v dobe jej
platnosti. To plati aj pre zamestnancov, ktori na ziklade pisomného potvrdenia
zodpovedali za zverené predmety a pod.

Vznik Skody je okrem zamestnanca, ktory Skodu spdsobil, povinny bez zbyto¢ného
odkladu oznamit’ jeho nadriadeny Skodovej komisii. O vySke pozadovanej ndhrady je
potrebné zamestnanca, ktory Skodu zapri€inil, vyrozumiet’ spravidla najneskor do jedného
mesiaca odo dna, ked sa zistilo, Ze $koda vznikla a ze za fiu zodpoveda zamestnanec. Ak
zamestnanec uzna povinnost' nahradit’ $kodu, pisomne sa s nim dohodne aj uhrada
Skody.

Pri rozhodovani o nahrade Skody sa prihliada na pric¢iny vzniku Skody, mieru zavinenia,
pripadnu spoluticast’ inych osdb na vzniku Skody, vySku Skody, rozsah Skodlivych
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nasledkov a na okolnosti, za ktorych Skoda vznikla v zmysle Rokovacieho a pracovného
poriadku skodovej komisie pri MS.
Zriad'uje sa  komisia, ktorej ¢lenov menuje spravca MS. Skodova komisia uréi
zamestnanca zodpovedného za Skodu, navrhne vysku a spésob jej nahrady a predlozi
zapisnicu zo zasadnutia Skodovej komisie a po prerokovani so zodpovednym
zamestnancom spravcovi MS.
Zamestnanec zodpoveda za Skodu v rozsahu uvedenom v § 186 ZP.
Zodpovednost’ zamestnavatel'a vyplyvaz § 192 - § 219 ZP.
. Zamestnavatel’ zodpovedad zamestnancovi za skodu:

- pri vSeobecnej zodpovednosti (§ 192 ZP),

- na odlozenych veciach (§ 193 ZP),

- pri odvracani skody (§ 194 ZP),

- pri pracovnom uraze a pri chorobe z povolania (§ 195 az § 198 ZP).

. Zistenie vySky spdsobenej Skody, zistenie skuto¢nosti podstatnych pre zbavenie sa
zodpovednosti za Skodu, urcenie vysky skody (vychadza z ceny veci v ¢ase poskodenia) a
vyplatenia ndhrady Skody zabezpecuje zamestnavatel' spravidla do jedného mesiaca od
zistenia Skody. Ak zamestnavatel’ preukaze, ze Skodu zavinil aj poskodeny zamestnanec,
jeho zodpovednost’ sa pomerne obmedzi.

. Zamestnanec oznami bez zbyto¢ného odkladu svojmu nadriadenému Skodu na
uschovanych veciach, najneskor vSak do 15 dni odo dna, ked” sa o $kode dozvedel.
V oznameni zamestnanec uvedie, ako Skoda vznikla a d’alSie délezité udaje (podla povahy
pripadu).

. Zamestnanec, ktory je svedkom trazu, pripadne sa o iom prvy dozvedel, bezodkladne
zabezpeci lekarske oSetrenie. Zraneny zamestnanec, pokial’ je toho schopny, akazdy
zamestnanec, ktory je svedkom turazu, je povinny bez zbytocného odkladu o tom
upovedomit’ svojho nadriadeného a pracovnika, ktory mé na starosti bezpe¢nost’ prace.

. Postup zamestnavatel'a a jeho zamestnancov pri predchadzani §kodam a zodpovednosti za
Skody sa riadi ustanoveniami § 177 az § 222 ZP.

19. Pracovnopravne spory

V sporoch medzi zamestndvatelom a zamestnancom tykajlicich sa pracovnopravnych
vzt'ahoch budu rozhodovat’ sudy Slovenskej republiky

20. Staznosti, peticie a spory

1. Pri rieSeni spornych otdzok tykajucich sa pracovnopravnych vzt'ahov ma zamestnanec
moznost postupovat’ kompeten¢nou cestou, t. j. najprv spor predlozit na rieSenie
najbliz§iemu nadriadenému, s vynimkou sporu s najblizSie nadriadenym. Ak do 30
pracovnych dni odo dna dorucenia Ziadosti nedostane kvalifikovani odpoved’ na spor,
resp. nesthlasi s jeho rieSenim, moze sa obratit’ na v poradi vysSieho nadriadené¢ho. Ak ani
tento veduci zamestnanec v predmete sporu nekonda v lehote 30 pracovnych dni odo dna
dorucenia ziadosti, moze zamestnanec poziadat’ o rieSenie spornej veci predsedu, resp.
spraveu MS. Zamestnanec moze poziadat’ o spolutcast’ pri ochrane svojich prav v spore
zastupcu zamestnancov, t. j. ZO SLOVES pri MS.

Zamestnanec moZe podat pisomne staznost, oznamenie alebo podnet na Sekretariite
predsedu a spravcu MS, ktory pisomne oznami rozhodnutie o vybaveni staznosti,
oznameni alebo podnetu v stlade s lehotami stanovenymi €.9/2010 Z. z. o st'aznostiach
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21. Zavereéné ustanovenia

. Pracovnopravne vztahy neupravené tymto PP sa riadia ZP a s nim suvisiacimi vSeobecne
zaviznymi pravnymi predpismi.

PP vydava predseda MS po schvaleni Vyborom MS a po schvaleni ZO SLOVES pri MS.

. Povinnostou veducich zamestnancov na vSetkych stupnioch riadenia je preukdzatelne
oboznamit’ podriadenych zamestnancov s tymto pracovnym poriadkom aj s kazdou jeho
Zmenou.

PP musi byt dostupny vsSetkym zamestnancom MS a kedykol'vek k dispozicii
U nadriadenych. Zverejiluje sa na internetovej stranke MS.

Ostatné vnutorné predpisy MS (smernice, pokyny a prikazy) nesmu byt’ v rozpore s tymto
PP.

Pracovny poriadok je uc¢inny od 10.5.2014

V Martine 10.5.2014

Za Maticu slovensk:

Ing. Marian Tka¢, PhD
predseda MS
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Priloha ¢. 1

Matica slovenska
Martin

Dohoda
0 prilezitostnom vykone prace doma

P A COVISKO IS e snennnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns
a

ZAIMBSTNMANEC. ....eiteiieiiieeee e ettt e e e e s e et et e e e e s s s s bbb e e e eeeeeessaaae bbb be e e e e e e s sa st bbn e e e e aeeeessanntrrreneeas

sa dohodli, Ze zamestnanec vynimoc¢ne nebude vykonavat’ pracu v mieste vykonu préce,
ktoré je dohodnuté v pracovnej zmluve, ale vynimo¢ne vykona pracu doma, a to:

hodin (max. 7,5 hodiny).

Zamestnanec vykona doma tito konkrétnu pracovnll Ulohu: ..........ccoeviiiiiiiiiiiiii

Vykonand praca sa odovzda nadriadenému dia

Na prilezitostny vykon prace doma sa vzt'ahuju prava a povinnosti vyplyvajice
z pracovnopravneho vzt'ahu, ustanovené v Zakonniku préce.

V Martine

podpis zamestnanca meno a podpis nadriadeného
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Priloha ¢. 2

Matica slovenska
Martin

POVOLENIE PRACE NADCAS - DOMA

Povol'ujem vykonavat’ pracu nad€as doma p. .......ccecceeeeeeeeiieeniienieeie e

pracoviska MS

V Martine

Zzamestnanec

Statutarny organ MS
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Priloha ¢. 3

Matica slovenska
Martin

POVOLENIE PRACE NADCAS

Povol'ujem vykonavat’ pracu nadCas P. ...cceeeeeeveveeniieenieeieeeeee e

pracoviska MS

zamestnanec nadriadeny




