Statny institit odborného vzdelavania
Bellova 54/A, Bratislava

PRACOVNY PORIADOK

Bratislava 2017



Statny institGt odborného vzdelavania (d’alej len ,,zamestnavatel) v stlade s § 1 ods. 4 a § 12
zékona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov
(dalej len ,,Zdkon o vykone prace vo verejnom zaujme*), § 84 Zakonnika prace a po
predchadzajiicom suhlase Zakladnej organizacie Odborového zvizu SLOVES pri Statnom
inStitate odborného vzdelavania (d’alej len ,,odborova organizacia™)

1)

2)

ustanovuje:

Cl 1
Predmet Gpravy

Uéelom pracovného poriadku je podrobnejsie upravit' niektoré priva a povinnosti
zamestnancov vyplyvajice z pracovného pomeru v sulade so Zdkonom o vykone prace
vo verejnom zaujme, Zakonnikom prace, zdkonom ¢. 553/2003 Z. z. o odmeniovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,Zakon o odmenovani*), inymi vSeobecne zdviznymi pravnymi
predpismi a internymi riadiacimi aktmi zamestnavatel'a.

V pracovno-pravnom vzt'ahu robi pravne ukony za zamestnavatel'a k zamestnancovi,
ktorého pracovno-pravny vztah je upraveny Zakonom o vykone prace vo verejnom
zaujme a Zakonnikom prace (dalej len ,,zamestnanec”), riaditel’ Stitneho institatu
odborného vzdeldvania (d’alej len ,,riaditel*).

Cl.2

Rozsah zaviznosti

Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov
vykonavajucich u zamestnavatel’a pracu.

CL3

Vymedzenie niektorych pojmov

Na ucely tohto pracovného poriadku sa rozumie:

a)
b)

1)

vedicim zamestnancom vedlci zamestnanec urceny podla organizacného poriadku
zamestnavatel’a,

priamym nadriadenym (d’alej len ,,priamy nadriadeny*‘) zamestnanec, ktory priamo riadi
organiza¢ny Utvar, v ktorom je zamestnanec zaradeny alebo ktory zamestnanca priamo
riadi.

Cl. 4
Prijatie do pracovného pomeru

Navrh na prijatie fyzickej osoby do pracovného pomeru (d’alej len ,,Navrh na zaradenie
zamestnanca“), ktory tvori Prilohu ¢.1 predklada prislusnému personalistovi:



2)

3)

4)

5)

6)

7)

a) vedtci zamestnanec v priamej riadiacej posobnosti riaditel’a,
b) riaditel.

Poziadavka na vyber zamestnanca sa predkladd v lehote spravidla najneskor péatnast
pracovnych dni pred navrhovanym ditom vzniku pracovného pomeru. Vzor Poziadavky
na vyber zamestnanca je uvedeny v Prilohe ¢. 2.

Sucastou Poziadavky na vyber zamestnanca podl'a odseku 1 je navrh zapocitanej praxe
a napln prace, v ktorom sa podrobnejsie charakterizuje druh prace dohodnuty v
pracovnej zmluve. Ide o sthrn pracovnych ¢innosti, ktoré ma zamestnanec vykonavat'.
Priamy nadriadeny so suhlasom vediceho =zamestnanca pri zmene ¢innosti
vykonavanych zamestnancom predkladd nova népln prace personalistovi na d’alSie
administrativne spracovanie. Vzor Cestného vyhlasenia na dely uréenia zapoditanej
praxe je uvedeny v Prilohe ¢. 3.

Vyberové konanie na funkciu vediceho zamestnanca, ktorého priebeh upravuje § 5
Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, zabezpeCuje 0dbor riadenia I'udskych
zdrojov a administrativy Statneho institutu odborného vzdelavania.

Obsadzovanie volnych pracovnych pozicii okrem pozicii uvedenych v odseku 4 sa
uskutoénuje spésobom a Vv rozsahu, ktory urci vedici zamestnanec v priamej riadiacej
pOsobnosti riaditel’a.

Fyzicka osoba predlozi najmenej desat’ pracovnych dni pred predpokladanym diiom
nastupu do zamestnania personalistovi nasledovné doklady a pisomnosti:

a) ziadost o prijatie do pracovného pomeru,

b) profesijny zivotopis,

c) fotokopiu dokladu o najvySSom dosiahnutom vzdelani; na poziadanie
personalistu predlozi k nahliadnutiu original dokladu o najvy$$om dosiahnutom
vzdelani,

d) prehlad o predchadzajicich zamestnaniach,

e) potvrdenia o zamestnani, ak je potrebné preukazat dizku odbornej alebo
zapocitanej praxe na Ucely zaradenia do platového stupnia podla zdkona 0
odmenovani,

f) osobné udaje potrebné k prihlaseniu do poistovni podl'a Prilohy €. 4,

g) vypis z registra trestov nie star$i ako tri mesiace,

h) doklad o splneni osobitného kvalifikacného predpokladu, ak je ustanoveny
osobitnym predpisom (napriklad vodi¢sky preukaz, osvedCenie Narodného
bezpecnostného uradu, osvedCenie o odbornej sposobilosti zamestnanca na
¢innost’ na elektrickych zariadeniach, kuri¢sky preukaz).

Fyzicka osoba je d’alej pri ndstupe do zamestnania pred uzatvorenim pracovnej zmluvy
povinna predlozit’:

a) original zapoctu odpracovanych rokov od posledného zamestnavatela alebo
potvrdenie od prislusného uradu prace o dobe, po ktoru bol vedeny v evidencii
uchédzacov o zamestnanie alebo potvrdenie o ukonceni Skoly alebo iny doklad
preukazujuci skoncenie predchadzajuceho pracovného pomeru, iného
obdobného pravneho vzt'ahu alebo skonc¢enia Stadia,

b) potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti na vykon dohodnutého druhu prace, ak to
vyzaduje osobitny predpis,



1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

C) na vyziadanie pracovny posudok od posledného zamestnavatel’a.

CLS
Zamestnavanie cudzincov Z Europskej unie

Zamestnavanie cudzincov upravuje zakon ¢. 5/2004 Z. z. o sluzbach zamestnanosti
Vv zneni neskorSich predpisov.

Navrh na prijatie cudzinca sa predklada v lehote spravidla najneskor jeden mesiac pred
navrhovanym dilom vzniku pracovného pomeru.

CL6
Vznik pracovného pomeru

Vznik pracovného pomeru sa zrealizuje spravidla k 1. alebo 15. diu v kalendarnom
mesiaci a ak je to potrebné, vynimoc¢ne, na zaklade pokynu riaditel'a alebo s jeho
stihlasom, aj v inom termine v kalendarnom mesiaci.

Pracovnii zmluvu so zamestnancom uzatvara riaditel najneskor jeden den pred
nastupom zamestnanca do zamestnania.

V pracovnej zmluve sa dohodne skuSobnd doba, ktord je najviac tri mesiace
a U veduceho zamestnanca v priamej riadiacej pdsobnosti riaditela je najviac Sest’
mesiacov. Pri pracovnom pomere dohodnutom na Sest mesiacov amenej dizku
skuSobnej doby navrhuje bezprostredne nadriadeny.

Pracovny pomer sa uzatvara na dobu urciti najdlhsie na obdobie jedného roka.

Personalista vyhotovuje pracovnti zmluvu v dvoch vyhotoveniach. Jedno vyhotovenie
pracovnej zmluvy personalista vyda zamestnancovi a druhé vyhotovenie zaklada do
osobného spisu zamestnanca. Obe vyhotovenia musia byt podpisané oboma zmluvnymi
stranami.

Najneskor v dent vzniku pracovného pomeru personalista vyda zamestnancovi:

a) pracovnu zmluvu podpisani oboma zmluvnymi stranami; personalista
vyhotovuje pracovnu zmluvu v dvoch vyhotoveniach, pricom jedno vyhotovenie
personalista vyda zamestnancovi, druhé vyhotovenie zaklada do osobného spisu
zamestnanca,

b) oznamenie o vySke a zloZeni funk¢éného platu; personalista vyhotovuje
oznamenie o vyske a zlozeni funkéného platu v dvoch vyhotoveniach, pricom
jedno vyhotovenie personalista vyda zamestnancovi, druhé vyhotovenie zaklada
do osobného spisu zamestnanca. Doklad 0 vyuctovani mzdy (vyplatna paska)
bude zamestnancom zasielana v tla¢enej forme,

C) napln prace; personalista vyhotovuje napli prace v dvoch vyhotoveniach,
pri¢om jedno vyhotovenie personalista vyd4a zamestnancovi, druhé vyhotovenie
zaklada do osobného spisu zamestnanca.



Cl.7

Povinnosti v suvislosti so vznikom pracovného pomeru

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

a)

b)

poslat’ prislusnému odboru spravy majetku a informatiky spravidla tri pracovné
dni pred nastupom zamestnanca Poziadavku na vybavenie zamestnanca, rozsah
pristupovych prav a iné stvisiace poziadavky. Vzor Poziadaviek na vybavenie
zamestnanca je uvedeny V Prilohe €. 9.

zabezpecit’ oboznamenie zamestnanca s internymi predpismi zamestnavatel’a a
vSeobecne zdvdznymi pravnymi predpismi vztahujucimi sa na vykon prace.

2) V suvislosti so vznikom pracovného pomeru je zamestnanec povinny:

a)
b)

c)
d)

zucastnit’ sa vstupnych skoleni a poucent,

obozndmit’ sa so v§eobecne zdviznymi pravnymi predpismi vztahujicimi sa na
vykon prace a s vnutornymi predpismi institatu,

prevziat’ inventdr a pracovné pomdcky suvisiace s pracovnym pomerom,

do 30 dni odo dna vzniku pracovného pomeru deklarovat svoje majetkové
pomery riaditel’'ovi, ak ide o vediceho zamestnanca.

Cl. 8

Zmeny dohodnutych pracovnych podmienok

1) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno menit’ len vtedy, ak sa zamestnavatel’ a
zamestnanec dohodnll na jeho zmene. Dohoda o zmene pracovnej zmluvy musi byt
vyhotovena pisomne, a to formou Dodatku k pracovnej zmluve v dvoch vyhotoveniach.
Jedno vyhotovenie dodatku vyda personalista zamestnancovi, druhé vyhotovenie
dodatku zaklada do osobného spisu zamestnanca.

2) Navrh na zmenu pracovnej zmluvy predklada za:

3)

4)

a)

b)

zamestnavatel'a vedici zamestnanec najneskér 14 pracovnych dni pred
navrhovanym diiom zmeny pracovnej zmluvy; o navrhu na zmenu pracovnej
zmluvy rozhoduje riaditel,

zamestnanca zamestnanec osobne do podatelne zamestnavatela alebo
prislusnému personalistovi; personalista predlozi navrh na zmenu pracovnej
zmluvy riaditel'ovi a vyziada si k nemu jeho stanovisko.

Dohodu o zmene pracovnej zmluvy vo forme Dodatku k pracovnej zmluve za
zamestnavatel'a podpisuje riaditel’.

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



1)

2)

1)

2)

3)

4)

CL9
Skoncenie pracovného pomeru

Zamestnanec je povinny dorucit’ navrh na skoncenie pracovného pomeru bud’ osobne
do podatel'ne zamestnavatel'a alebo priamemu nadriadenému alebo na odbor riadenia
Pudskych zdrojov a administrativy alebo zaslanim prostrednictvom posty. V navrhu je
zamestnanec povinny uviest’ spdsob, ktorym Ziada o skoncenie pracovného pomeru a
datum skoncenia pracovného pomeru. Zamestnavatel' je povinny pisomne potvrdit
prijatie osobne podané¢ho navrhu.

O skonceni pracovného pomeru zo strany zamestnavatel’'a a o navrhoch na skoncenie
pracovného pomeru dohodou zo strany zamestnanca i zamestnavatela rozhoduje
riaditel’.

CL 10
Povinnosti v suvislosti so skon¢enim pracovného pomeru

Zamestnanec je povinny pred skonc¢enim pracovného pomeru:

a) informovat’ priameho nadriadeného 0 stave plnenia pracovnych uloh
vyplyvajicich z jeho zaradenia a opisu pracovnych cinnosti spravidla pat
pracovnych dni pred skonenim pracovného pomeru,

b) odovzdat’ protokolarne agendu priamemu nadriadenému alebo nim uréenému
zamestnancovi v pisomnej aj v elektronickej podobe spravidla dva pracovné dni
pred skoncenim pracovného pomeru,

c) odovzdat vypoctovu techniku, pridelené pracovné prostriedky a predmety alebo
iné zverené hodnoty, ktoré je povinny vyuctovat odboru spravy majetku a
informatiky,

d) odovzdat agendu urCenti na uloZenie do registratirneho strediska, ak tak
nevykonal v termine uréenom na odovzdavanie agendy.

Prislu$ni zamestnanci zodpovedni za personalistiku a mzdy vydaji zamestnancovi:

a) potvrdenie o zamestnani v den skoncenia pracovného pomeru,

b) pracovny posudok do pracovnych 15 dni od vyziadania; v pripade, ze
zamestnavatel’ vydava pracovny posudok na zéklade vyziadania inej organizacii,
je povinny oboznamit’ zamestnanca s jeho obsahom a na vyziadanie mu vydat’
opis pracovného posudku.

Podklad k pracovnému posudku, ktory obsahuje hodnotenie prace zamestnanca,
pracovnych schopnosti a dalSich skutoc¢nosti, ktoré maji vztah k vykonu préce,
vypracuva jeho priamy nadriadeny a predklada ho odboru riadenia I'udskych zdrojov a
administrativy.

Odstupné a odchodné sa poskytne zamestnancovi podl'a Zakonnika prace v stlade so
zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme, Kolektivnou zmluvou vyssieho stupna a
v stlade s podnikovou Kolektivnou zmluvou zamestnavatela.



1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

Cl 11
Funkény a osobny plat

Navrh na zmenu vysky alebo zlozenia funk¢ného alebo osobného platu predklada
veduci zamestnanec prislusnému personalistovi v lehote najmenej desat’ pracovnych dni
pred navrhovanou u¢innostou.

O realizacii predlozeného navrhu rozhoduje riaditel’.

Prislu$ny personalista poskytne zamestnancovi na jeho zZiadost’ na nahliadnutie doklady,
na zaklade ktorych mu bol uréeny funk¢ny alebo osobny plat.

Cl. 12
Domacka praca

Pracovny pomer zamestnanca, ktory vykondva pracu pre zamestnavatela podla
dohodnutych podmienok v pracovnej zmluve doma alebo na inom dohodnutom mieste,
je domackou précou.

O okruhu zamestnancov vykonavajucich pracu podl'a odseku 1 rozhoduje riaditel’ na
zéklade navrhu veduceho zamestnanca Vv jeho riadiacej posobnosti.

O sposobe riadenia a vykonavania kontroly zamestnanca podl'a odseku 1 rozhoduje
priamy nadriadeny.

Zasady BOZP zamestnanca podl'a odseku 1 upravi samostatny interny predpis institutu.

Zamestnanci, ktori podla podmienok dohodnutych v pracovne; zmluve vykonavaju
pracu pre zamestnavatela na pracovisku, maji mozZnost' za vopred dohodnutych
podmienok apo predchadzajucom suhlase priameho nadriadeného, dvakrat za
kalendarny mesiac vykonavat’ pracu z domu.

O spdsobe riadenia a vykondvania kontroly zamestnanca podla odseku 5 rozhoduje
priamy nadriadeny.

CL 13
Dohody o pracach mimo pracovného pomeru

Zamestnavatel' na plnenie svojich tloh vynimo¢ne uzatvara dohody o pracach mimo
pracovného pomeru.

Uzatvaranie dohdd o pracach mimo pracovného pomeru sa realizuje v sulade s potrebou
zabezpecenia ¢innosti a podl'a objemu mzdovych finanénych prostriedkov.

Odmena za hodinu prace vykonanu na zaklade dohody o pracach mimo pracovného
pomeru musi byt’ za rovnaku, resp. obdobnu pracu porovnatel'na s hodinovou sadzbou
funkéného platu zamestnanca v pracovnom pomere.



4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)

1)

Rozsah asposob kontroly zamestnanca vykonavajiiceho pracu na zaklade dohody
0 pracach mimo pracovného pomeru urcuje osoba, ktorej sa praca odovzdava.

Evidencia pracovaného Casu a vykonanej prace sa vedie podla Prilohy ¢. 7 apodla
Prilohy ¢€. 8.

Evidencia pracovného ¢asu k Dohode o0 pracovnej ¢innosti a Pracovny vykaz k Dohode
0 vykonani prace musia byt podpisané zamestnancom, aj priamym nadriadenym, ktory
prace prebera anasledne odovzdané na odbor riadenia [Tudskych zdrojov
a administrativy najneskor 3. deii v nasledujucom mesiaci (pri Dohodach o vykonani
prace sa Pracovny vykaz odovzdd az po prevzati dohodnutych prac priamym
nadriadenym).

Tento pracovny poriadok sa na zamestnanca vykonavajuceho pracu na zaklade dohody
0 pracach mimo pracovného pomeru vztahuje primerane.

Dohoda o vykonani prace je vymedzena vysledkom prace a uzatvara sa na dobu uréitt.
V pripade, Ze dohodnuta pracovna uloha bude odovzdanad pred uplynutim terminu,
uréeny nadriadeny zamestnanec po skontrolovani a odsthlaseni vysledku prace,
najneskor strnast’ dni vopred, poziada odbor riadenia 'udskych zdrojov a administrativy
0 vystavenie Dohody u ukonéeni Dohody o vykonani prace alebo Dohody o pracovnej
¢innosti.
Cl 14
Osobny spis

Vsetky pisomnosti siivisiace s pracovno-pravnym vzt'ahom zamestnanca su evidované
a archivované v osobnom spise zamestnanca, za ktorého obsah zodpoveda odbor
riadenia 'udskych zdrojov a administrativy.

Odbor riadenia l'udskych zdrojov a administrativy poskytuje zamestnancovi na jeho
ziadost’ odpisy pisomnosti, ktoré st archivované v osobnom spise.

Do osobného spisu zamestnanca moézZe nahliadnut' vyluéne prisluSny veduci
zamestnanec a riaditel’.

Okrem listinnej formy podl'a odseku 1 sa osobné tidaje zamestnancov spractivaju
V automatizovanom informacnom systéme — Ekonomickom informa¢nom systéme SAP
module HR.

CL 15
Prava a povinnosti zamestnanca

Okrem povinnosti stanovenych v § 8 zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme a v §
81 Zakonnika prace je zamestnanec d’alej povinny:
a) oznamit' bezodkladne zamestnavatel'ovi, ze organmi ¢innymi v trestnom konani
bolo voc¢i nemu vznesené obvinenie zo spachania imyselného trestného ¢inu,



b)

f)

9)

h)

)

k)

oznamit’ bezodkladne zamestnavatel'ovi iné pracovné uvizky a v tejto stvislosti
dodrziavat obmedzenie, aby pracovny fond zamestnanca neprekroc¢il 1,5
nasobok mozného uvazku v danom pracovnom mesiaci za vsetky pracovné
uvizky zamestnanca,

riadit’ sa pri vykonavani pradce pokynmi priameho nadriadeného veduceho
zamestnanca, ak su v stulade so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi,
zabezpecit’ ucelné a hospodarne spravovanie a vyuzivanie finan¢nych zdrojov,
zariadeni a sluzieb, ktoré mu boli zverené,

pocinat’ si pri vykondvani prace tak, aby nedochddzalo k ohrozeniu zivota,
zdravia a poskodeniu majetku alebo k jeho zniCeniu, ani k bezddévodnému
obohateniu,

informovat’ bezodkladne vediuceho zamestnanca o akejkol'vek Skode spdsobenej
na majetku zamestnavatel'a alebo majetku akejkol'vek tretej osoby, ktoru tento
zamestnanec sposobil, pripadne o ktorej sa dozvedel, a ktord vznikla v stivislosti
s vykonom prace alebo plnenim pracovnych tuloh,

upovedomit’ bezodkladne priameho nadriadeného vediceho zamestnanca, Ze bol
uznany za docCasne praceneschopného pre chorobu, ¢i uraz alebo oSetruje
chorého ¢lena rodiny a dorucit’ najneskor do troch pracovnych dni potvrdenie o
docasnej praceneschopnosti alebo ziadost o oSetrovné na odbor riadenia
Pudskych zdrojov a administrativy,

oznamit' bezodkladne priamemu nadriadenému dovod inej osobnej prekazky,
ktord mu neumoznuje vykonavat pracu,

ozndmit’ bez zbyto¢ného odkladu prislusnému personalistovi zmeny v osobnych
pomeroch, ktoré st rozhodujuce pre posudzovanie narokov z pracovného
pomeru, a to najma:

1. zmenu pobytu,
2. zmenu osobného stavu,

3. skutocnosti, ktoré mézu mat’ vplyv na prava a povinnosti vyplyvajice
z pracovno-pravneho vzt'ahu (napriklad narodenie alebo umrtie Clena
rodiny, osamely zamestnanec a pod.)

4. nadobudnutie vysSieho vzdelania,
5. vydanie nového preukazu totoznosti,

6. dalSie skutocnosti dolezit¢ z hladiska socidlneho a zdravotného
poistenia, ako aj zmeny majtce vplyv na dan z prijmu alebo nariadeného
vykonu rozhodnutia o zrdzkach zo mzdy,

informovat’ pisomne zamestnavatela o svojom stave, ak ide o tehotni
zamestnankynu a predlozit’ o tom lekarske potvrdenie alebo original materskej
knizky,

dbat’ na dodrziavanie zasad sluSné¢ho spravania v uradnom styku a odbornost’ pri
vybavovani agendy,

vyuzivat fond pracovného Casu na plnenie pracovnych uloh, kazdé opustenie
pracoviska mimo budovy vopred ozndmit pripadne nahldsit’ priamemu
nadriadenému s vynimkou opustenia pracoviska poc¢as obedovej prestavky, po
skonceni pracovného ¢asu alebo ak ide o iné dovolené opustenie pracoviska,
nevykondvat’ na pracovisku prace pre svoju osobnu potrebu alebo potrebu tretej
osoby bez sthlasu vediuceho zamestnanca,



2)

n) dodrziavat' ustanovené alebo urcené lehoty,

0) dodrziavat' predpisy a pokyny o bezpec¢nosti a ochrane zdravia pri praci
a ochrane pred poziarmi,

p) podrobit’ sa vySetreniam, ktoré vykonava zamestnavatel’ alebo ina opravnena
0soba, aby zistil, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych alebo
psychotropnych latok,

g) udrziavat poriadok na pracovisku, dostatocnym spdsobom pracovisko
zabezpeCit' a chranit majetok zamestnavatela pred stratou, posSkodenim,
zni¢enim a odcudzenim.

Zamestnanec ma okrem prav uvedenych v § 148 Zakonnika prace aj pravo:

a) na zabezpeCenie svojich prav zo strany zamestnavatela vymedzenych
vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi, tymto pracovnym poriadkom
a internymi predpismi institltu,

b) pozadovat’ vytvorenie vhodnych podmienok potrebnych na plnenie svojich
pracovnych povinnosti,

C) byt pravidelne a v€as informovany o vSetkych dolezitych rozhodnutiach
zamestnavatel'a a o d’al§ich opatreniach, ktoré sa tykaji vykonu prace,

d) podavat navrhy, podnety, staznosti a pripomienky, a to priamo
zamestnavatel'ovi alebo prostrednictvom odborovej organizicie,

e) obratit’ sa na odborovu organizaciu pri poruSovani svojich prav.

Cl. 16

Povinnosti vediceho zamestnanca

Veduci zamestnanec je okrem povinnosti ustanovenych v Cl. 14 ods. 1 a v § 82 Zakonnika
prace d’alej povinny najma:

a)

b)

c)
d)

e)

9)

h)

pridelovat’ zamestnancom pracu podla pracovnej zmluvy andplne prace, vytvarat
podmienky na uspeSné plnenie pracovnych uloh a dodrziavat' ostatné pracovné
podmienky ustanovené vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi a internymi
predpismi institltu,

riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

zabezpecovat’ odmenovanie zamestnancov podla zakona a kolektivnej zmluvy,
dodrZziavat’ zdsadu rodovej rovnosti u zamestnavatel’a,

vytvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb,

v zaujme zvySovania produktivity a kvality vykonavanej prace ¢o najlepSie organizovat’
pracu a dbat o to, aby vykon prace zodpovedal poziadavkdm a potrebam
zamestnavatel’a,

viest’ zamestnancov k pracovnej discipline, ocefiovat’ ich iniciativu a ich pracovné usilie
a zabezpecCovat, aby nedochddzalo k porusovaniu pracovnej discipliny; veduci
zamestnanec je povinny informovat’ riaditela o pripadoch porusovania pracovnej
discipliny bezodkladne po tom, ¢o sa o takejto skuto¢nosti dozvie,

viest zamestnancov k predchadzaniu vzniku $kdd na majetku zamestnavatela
akejkol'vek tretej osoby, zabezpeCit vSetky nevyhnutné opatrenia smerujuce K
predchadzaniu takymto Skoddm a zabezpeCovat’, aby nedochddzalo k poruSovaniu
vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ako aj internych predpisov institatu;

10



)

K)

1)

2)

3)

1)

2)

informovat’ skodova komisiu o pripadoch spdsobenia Skody bezodkladne po tom, ¢o sa
o takejto skutocnosti dozvie,

dbat’, aby jeho pokyny zamestnancom v suvislosti s plnenim pracovnych uloh boli v
sulade so zadkonmi, inymi vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi, internymi
predpismi instittu a s opisom pracovnych ¢innosti,

oboznamovat’ novych zamestnancov s prdvami a povinnost’ami, ktoré im vyplyvaja z
ich zaradenia, s pracovnym poriadkom a S internymi predpismi institatu; zabezpecit
pristup k vSeobecne zavaznym pravnym predpisom vzt'ahujucim sa na ich vykon préce,
dbat’, aby vSetci nim riadeni zamestnanci dosahovali odbornu spdsobilost’ pozadovant
na vykon préce a prehlbovali si kvalifikaciu,

nakladat’ ucelne a hospodarne s finan¢nymi, materidlnymi a ostatnymi prostriedkami
zamestnavatela, zabezpecovat’ prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu
majetku zamestnavatel’a,

zabezpecit’ spolupréacu s jednotlivymi organizacnymi utvarmi zamestnavatel’a pri plneni
uloh, ktoré vyzaduju koordinéciu, spolo¢ny postup a odborné stanoviska,

poverit’ pre pripad svojej nepritomnosti v praci zastupovanim niektorého zamestnanca
alebo zamestnancov zamestnavatela, pricom zastupca vediceho zamestnanca je
povinny po skonceni zastupovania podat’ zastupovanému vediicemu zamestnancovi
spravu o stave plnenia pracovnych tloh,

a) viest riadne evidenciu pritomnosti a nepritomnosti zamestnancov na pracovisku
a zabezpecCovat kontrolu dokladov o nepritomnosti podriadenych zamestnancov
na pracovisku,

b) zabezpecit efektivne vyuzivanie pracovného Casu podriadenymi zamestnancami
a dodrziavanie zdkonnych limitov o praci nadcas,

c) zabezpelit predlozenie vykazu evidencie pracovného c¢asu zamestnancov
prislusnému personalistovi v lehote najneskor do konca prvého pracovného dia
nasledujiceho mesiaca spolu s dokladmi o nepritomnosti a pisomného prikazu
na pracu nadcas.

Cl 17
Evidencia prichodov a odchodov na pracovisko

Evidencia prichodov a odchodov na pracoviskd zamestnavatela sa vedie v Knihe
prichodov a odchodov.

V knihe prichodov a odchodov sa eviduje Cas prichodu a odchodu zamestnanca na
pracovisko so zaokruhlenim na Stvrthodiny.

Kniha prichodov a odchodov sa uchovava po dobu 5 rokov.

ClL 18
Praca nadcas

Podmienky a rozsah prace nadCas zamestnanca ustanovuje Zakonnik prace.

Mzdu za pracu nadc¢as ustanovuje Zakon o odmenovani.
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3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

1)

Praca nadcas sa zamestnancovi nariadi alebo dohodne vyluéne pisomne podl'a Prilohy
¢. 5.

Praca nadcCas zamestnanca s kratSim pracovnym cCasom je mozna len so stthlasom
Zzamestnanca.

Pisomny prikaz podl'a odseku 3 podpisuje riaditel’.

CL. 19
Evidencia pracovného Casu

Evidenciu pracovného €asu a prace nadcas sa vedu tak, aby bol zaznamenany zaciatok
a koniec casového useku, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu.

Akékol'vek prerusenie vykonavania pracovného ¢asu musi byt zaznamenané v Knihe
prichodov a odchodov (napr. obediiajSia prestavka, navsteva lekara, iné nepredvidané
udalosti a pod.). Opustenie pracoviska s vynimkou obednajSej prestavky musi byt
riadne zdokladované (na tlacive ,,Priepustka® podpisané priamym nadriadenym) a
predlozené stcasne S evidenciou pracovného casu (S vynimkou potvrdenia
0 praceneschopnosti, ktoré sa predklada personalistovi bezodkladne od vystavenia
lekarom).

Evidencia pracovného Casu sa vedie pisomne vo vykaze uvedenom v Prilohe ¢. 6,
V Prilohe €. 7 a v Prilohe ¢. 8.

Pracovny vykaz podpisany zamestnancom a nadriadenym vedicim zamestnancom musi
byt odovzdany na odbor riadenia I'udskych zdrojov a administrativy najneskor K 1. diu
V nasledujicom mesiaci.

Cl1. 20
Dovolenka

Podmienky naroku na dovolenku, spdsob jej Cerpania, urovanie nahrady mzdy za
dovolenku, ako aj poskytovanie ndhrady za nevyc€erpanu dovolenku upravuje Zakonnik
prace.

Dizku dovolenky zamestnancov upravuje platna Kolektivna zmluva.

Zamestnavatel’ krati zamestnancovi dovolenku spdsobom a z dévodov uvedenych v §
109 ods. 1 Zakonnika prace.

ClL21
Pracovné volno pri dolezitych osobnych prekazkach

Rozsah pracovného vol'na a ndhrady mzdy pri délezitych osobnych prekazkach v préci
upravuje Zakonnik prace.
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2)

3)

1)

2)

3)

Ak pracovny pomer zamestnanca vznikol v priebehu kalendarneho roka, pracovné
volno s ndhradou mzdy

a)
b)

na vysetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadenti,
sprevadzanie rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie
alebo oSetrenie podla § 141 ods. 2 pism. a) prvy bod a pism. c) prvy bod
Zakonnika prace,

sa poskytne v rozsahu jednej tretiny naroku za kalendarny rok za kazdu zacatl tretinu
kalendarneho roka trvania pracovného pomeru.

Celkovy narok podl'a ods. 1 sa zaokruhli na celé kalendarne dni nahor.

ClL.22

PorusSenie pracovnej discipliny

Porusenie pracovnej discipliny je nesplnenie alebo porusenie povinnosti zamestnanca
vyplyvajucich zo zakona, inych v§eobecne zavaznych pravnych predpisov a internych
predpisov instithtu.

Podl'a miery zavaznosti poruSenia pracovnej discipliny sa rozlisuje:

a)
b)

menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny,
zavazné porusSenie pracovnej discipliny.

Menej zavaznym porusenim pracovnej discipliny je najma:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)
i)
)

K)

neospravedlnend neucast’ na prehlbovani kvalifikacie,

neospravedlnené nenastiipenie na pracovnu cestu,

opustenie pracoviska bez vedomia a sthlasu vediceho zamestnanca pokial
nejde o0 opustenic pracoviska pocas obedovej prestavky, po skonceni
pracovného Casu alebo iné dovolené opustenie pracoviska,

opakované nedodrzanie stanoveného pracovného Casu a evidencie dochadzky,
ku ktorym nedoslo v dosledku objektivnych dovodov,

bezdovodné oneskorené nahlasenie nepritomnosti na pracovisku (napr.
nepredlozenie dovolenkového listka, hlasenia o docasnej pracovnej
neschopnosti, osetrovani ¢lena rodiny),

vykon prac pre svoju vlastni potrebu alebo pre potrebu niekoho iného v
pracovnom case vratane vyuzivania pracovnych prostriedkov a pomdcok na
vykon tychto ¢innosti bez stthlasu vediceho zamestnanca,

zanedbanie ochrany zverené¢ho majetku pred stratou, poskodenim, odcudzenim,
zni¢enim alebo zneuzitim,

porusenie lieCebného rezimu urceného osetrujucim lekarom,

porusenie povinnosti zastupovat’ vediiceho zamestnanca,

nereSpektovanie pokynu vediceho zamestnanca, ktory je v sulade s vykonom
prace podla pracovnej zmluvy a opisom pracovnych ¢innosti so vSeobecne
zaviznymi pravnymi predpismi a s internymi predpismi institatu,

neuspokojivé plnenie pracovnych tuloh a dosahovanie neuspokojivych
vysledkov,

neplnenie povinnosti vyplyvajicich z naplne prace,
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m) nepredlozenie pisomného vykazu 0 evidencii pracovného Casu V stanovenej

lehote.

4) Zavaznym poruSenim pracovnej discipliny je najma:

a)

b)

f)
9)
h)

fyzicky utok alebo hruby verbalny utok na vediiceho zamestnanca, zamestnanca
alebo intt osobu v priestoroch zamestndvatela a mimo priestorov
zamestnavatel’a, ak sa tak stane pri vykone prace,

konanie, ¢o aj z nedbanlivosti, ktorym sa umozni, aby sa osoba, ktora na to
nebola opravnena, oboznamila so skutocnostami, o ktorych sa zamestnanec
dozvedel pri vykone prace, a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno
oznamovat’,

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

prijatie daru alebo pozadovanie daru, Uplatku alebo inej vyhody od fyzickej
alebo pravnickej osoby v suvislosti s vykonavanim prace,

nesplnenie pracovnej ulohy uloZenej prislusSnym vedicim zamestnancom, v
dosledku ¢oho zamestnavatel'ovi vznikla Skoda,

konanie, ktorym zamestnanec ohrozi verejny zaujem, doveru verejnosti a
zamestnavatel'a v nestrannost’ a objektivnost’ jeho konania a rozhodovania,
neospravedlnend nepritomnost’” na pracovisku v trvani minimalne jedného
pracovného dna,

uvedenie nepravdivych alebo netiplnych informacii v tidajoch, ktoré je povinny
poskytnut’ zamestnavatel'ovi podl'a vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov,
tohto pracovného poriadku a internych predpisov instititu,

porusenie  povinnosti zamestnanca, v  dosledku ktorych  vznikne
zamestnavatel'ovi Skoda najmé vo vztahu k majetku v sprave zamestnavatel’a,
porusenie bezpecnosti informacnych systémov u zamestnavatel’a,

nastupenie na vykon prace pod vplyvom alkoholu alebo inej omamnej alebo
psychotropnej latky alebo pozivanie alkoholu alebo inej omamnej alebo
psychotropnej latky pocas vykonu prace,

odmietnutie podrobit’ sa kontrole alebo vySetreniu alebo vedomé zmarenie
priebehu kontroly alebo vySetrenia na zistenie, ¢i je zamestnanec pod vplyvom
alkoholu alebo inej omamne;j alebo psychotropnej latky,

m) konanie, ktoré by mohlo viest’ ku konfliktu zadujmu zamestnavatel'a s osobnymi

n)

0)

Zaujmami zamestnanca,

zverejnenie alebo spristupnenie informacii o osobnych udajoch ao plate
akéhokol'vek zamestnanca inym osobam v rozpore s prisluSnymi vSeobecne
zavdznymi pravnymi predpismi,

opakované menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

5) PoruSenie pracovnej discipliny zamestnancom a stupei zavaznosti jej poruSenia posudi
s prihliadnutim na z&vaznost’ a nasledky poruSenia pracovnej discipliny, mieru a formu
zavinenia, okolnosti pripadu, doterajSie spravanie a plnenie si povinnosti zamestnanca
riaditel’.
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6)

7)

8)

9)

Pri posudzovani poruSenia pracovnej discipliny vo vztahu k vzniku Skody sa prihliada
na vysku skody, okolnosti jej vzniku a mieru zavinenia zamestnanca.

Ak zamestnanec porusi pracovnu disciplinu podl'a odseku 1 alebo nesplni povinnost’,
ktora mu vyplyva z naplne prace alebo na zaklade pokynu veduceho zamestnanca,
veduci zamestnanec ho na tato skuto¢nost’ pisomne upozorni.

Veduci zamestnanec v pisomnom upozorneni podl'a odseku 7 uvedie opis skutkového
stavu a konanie zamestnanca, ktorym doslo k poruSeniu pracovnej discipliny alebo
nesplneniu jeho povinnosti. Dalej uvedie oznaenie ustanovenia vieobecne zavizného
pravneho predpisu, interného predpisu institutu alebo pokynu, ktorého porusenim alebo
nesplnenim doslo k poruSeniu pracovnej discipliny. Zamestnanec musi mat’ moznost’
vyjadrit’ sa k upozorneniu a ku skuto¢nostiam, ktoré sa mu kladu za vinu, najneskor v
lehote do troch pracovnych dni odo diia dorucenia pisomného upozornenia.

Zamestnavatel pri menej zdvaznom poruSeni pracovnej discipliny upozorni
zamestnanca na moznost skoncenia jeho pracovného pomeru vypovedou, ak v
nasledujucich Siestich mesiacoch opéitovne porusi pracovnu disciplinu podla § 63 ods.
1 pism. e) Zakonnika prace.

10) Zamestnavatel’ moze za zavazné porusenie pracovnej discipliny

a) v pripade neospravedlnenej absencie na pracovisku pri dodrzani zakonom
stanovenych podmienok kratit dovolenku o 1 den az 2 dni za kazdy
neospravedlneny vymeskany den,

b) po prerokovani s odborovou organizaciou skonéit’ pracovny pomer vypovedou
zo strany zamestnavatel’a podla § 63 ods. 1 pism. e) Zékonnika préce,

€) po prerokovani s odborovou organizaciou okamzite skonCit’” pracovny pomer
podla § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace.
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Cl.23

Zavere€né ustanovenie

S vydanim Pracovného poriadku vyslovili sthlas zastupcovia zamestnancov pri Statnom
inStitate odborného vzdelavania dia 16. 12. 2016.

Cl. 24

ZruSovacie ustanovenie

Zrusuje sa Pracovny poriadok Statneho institatu odborného vzdelavania zo dia 01. 04. 2015.

Cl. 25

U¢innost’

Tento Pracovny poriadok nadobtida u¢innost’ dita 01. 01. 2017.

Zoznam Priloh:

Priloha ¢.1:

Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha €.
Priloha €.
Priloha €.
Priloha ¢.

Priloha ¢&.

JUDr. Ing. Michal Bartok

riaditel’

Navrh na zaradenie zamestnanca

: Poziadavka na vyber zamestnanca

: Cestné vyhlasenie na ucely uréenia zapoditanej praxe
: Udaje pre ucely registracie poistencov

: Prikaz na pracu nadcas

2
3
4
5
6:
7
8
9

Kumulativny mesa¢ny vykaz prace

: Pracovny vykaz k Dohode o pracovnej ¢innosti a kK brigadnickej praci
: Pracovny vykaz k Dohode o vykonani prace

: Poziadavky na vybavenie zamestnanca
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