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Povereny riadenim ANIMA — Domov socialnych sluzieb, A. Kmeta 2, 071 01 Michalovce (d’alej len ,,zamestnavatel*)

schval'uje tento pracovny poriadok. Tymto sa rusi pracovny poriadok zo dna 01. 08. 2023.

Uginnost tohto pracovného poriadku od 03. 02. 2025

Prerokované a odsuhlasené dna 29. 01. 2025

Michalovce, dna 29. 01. 2025 Michaela Balockova, zamestnanecky dovernik ANIMA - DSS

Michalovce, dna 30. 01. 2025 PaedDr. Stefan Carny, povereny riadenim ANIMA - DSS
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ANIMA — Domov socialnych sluzieb, A. Kmeta 2,071 01 Michalovce (d’alej len ,,zamestnavatel*) vydava
podl'a § 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov a § 12 zakona ¢. 552/2003
0 vykone prace vo verejnom zaujme a po predchadzajicom sthlase zamestnaneckého dovernika tento pracovny
poriadok:

CL1
ZAKLADNE POKYNY PRE POUZiVANIE PORIADKU

1. Oboznamenie:

- Pracovny poriadok je internym dokumentovanym postupom, ktory je zamestnancom spristupneny v tlatenej forme
u manazéra kvality a riaditel’a.

- Kazdy zamestnanec je povinny oboznamit sa s obsahom pracovného poriadku.

- Manazér kvality oboznamuje s pracovnym poriadkom vedicich zamestnancov jednotlivych organiza¢nych usekov,
riaditel'a a zamestnaneckého ddvernika. Veduci zamestnanci jednotlivych organizaénych usekov su povinni
oboznamit’ svojich zamestnancov s danym pracovnym poriadkom.

- Pokial jek pracovnému poriadku vykonané skolenie /oboznamovanie, $koliaci zamestnanec vedie o tomto $koleni
/obozndmeni pisomny zaznam, ktorého sucastou je prezen¢nad listina s menami ucastnikov Skolenia
/oboznamovania (priamy dokaz). Zaznamy zo Skolenia /oboznamovania si uchovava vo svojej evidencii veduci
zamestnanec organiza¢ného useku v ramci ktorého sa Skolenie /oboznamovanie uskuto¢nilo, respektive manazér
kvality (na jeho ziadost).

2. Ulozenie a manipulacia:

- Original pracovného poriadku v tlaéenej forme je ulozeny podl'a rozdel'ovnika u riaditel'a a manazéra kvality, ktori
st zodpovedni za jeho uchovanie a riadené zmeny.

- Elektronicky original aktualnej verzie je ulozeny podl'a rozdel'ovnika aj u d’alSich zamestnancov ANIMA — Domov
socialnych sluzieb, A. Kmeta 2, 071 01 Michalovce a organizacnych sucasti (d’alej len ,,ANIMA — DSS* alebo
,,zariadenie®), ktori nie st zodpovedni za riadenie zmeny, ale zmenu nahlasuju riaditel'ovi, pripadne manazérovi
kvality.

- Vytlageny pracovny poriadok bez podpisu je pracovnou verziou, ktora nepodlicha zmenam a v tomto zmysle je pre
tretiu osobu informativnym dokumentom.

3. Kontrola:

- Manazér kvality, riaditel’ a veduci jednotlivych organiza¢nych usekov su povinni sustavne vyzadovat’ a kontrolovat
dodrziavanie tohto pracovného poriadku a pri identifikacii chyby, tieto chyby odstranovat’.

- V pripade potreby, kontrolovat’ pracovny poriadok mézu aj ostatni zamestnanci ANIMA — DSS.

4. Zmeny:

- Kazdy zamestnanec, ktory zisti potrebu zmeny pracovného poriadku alebo jeho priloh je povinny podat’ podnet na
jeho reviziu svojmu priamemu nadriadenému zamestnancovi v zmysle platnej organizacnej Struktary, ktor nasledne
nahlasi riaditel'ovi, alebo manazérovi kvality. Ti zvazia opodstatnenost’ podaného podnetu a v pripade odsthlasenia
zmenu riadenym sposobom vykonaji. Kazdd zmena musi podlichat opdtovnému schvaleniu zamestnaneckym
dovernikom (zastupcom zamestnancov).

CL2
UCEL A CIELE PRACOVNEHO PORIADKU
Utelom pracovného poriadku je v stlade s § 84 zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov (dalej
len ,,Zakonnik prace®), § 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskor$ich predpisov, zakona ¢.
553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme zabezpecovat' a upeviiovat’ pracovnil
disciplinu zamestnancov ANIMA — DSS a jej organiza¢nych stucasti.
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CL3
ROZSAH PLATNOSTI
1. Pracovny poriadok je zavdznym pracovno-pravnym internym predpisom ANIMA — DSS (§ 38 zakona ¢. 448/2008 Z. z.

5.

0 socialnych sluzbach o zmene a doplneni zakona ¢. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (zivnostensky zakon) zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 448/2008 Z. z.) a jej organizaénych stcasti odo dia jeho ucinnosti a je zavazny
pre vSetkych zamestnancov, ktori vykonavaju pre zamestnavatel’a (v zmysle zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo
verejnom zaujme v zneni neskor$ich predpisov) prace na zaklade pracovnej zmluvy v pracovnom pomere bez ohl'adu na
to, ¢i sa jednd o pracovny pomer na dobt urcittl alebo neurcitu.

Organizacné sucasti ANIMA — DSS:

- Utulok v Michalovciach (§ 26 zakona &. 448/2008 Z. z.) - socialna sluzba pre rodiny s detmi alebo jednotlivecov
s detmi v krizovej situacit,

- Utulok v Baskovciach (§ 26 zakona ¢. 448/2008 Z. z.) - socialna sluzba pre rodiny s det'mi alebo jednotlivcov s det'mi
v krizovej situacii,
- Sluzba véasnej intervencie (§ 33 zakon ¢. 448/2008 Z. z.) - sluzba pre rodiny s detmi s rizikovym vyvinom alebo

zdravotnym postihnutim od narodenia do 7 rokov diet’at’a.

Na fyzické osoby (d’alej len ,,FO*) vykonavajice zavislu pracu na zaklade dohod o pracach mimo pracovného pomeru
alebo na externych spolupracovnikov vykonavajicich dohodnuté &innosti pre zamestnavatela na zaklade
obcianskopravnych vzt'ahov sa tento pracovny poriadok vztahuje primerane.

Pracovny poriadok nenahradza Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov a ostatné v§eobecné zavézné pracovnopravne
predpisy.

Pracovny poriadok blizSie konkretizuje ustanovenia Zakonnika prace v zneni neskorSich prepisov a d’alSie stvisiace
predpisy:

- zékona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢.

552/2003 Z. z.%),

- zakona €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a0 zmene a doplneni
niektorych zakonov (d’alej len ,,zakon ¢. 138/2019 Z .z.%),

- zakona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vo verejnom zaujme a o zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 553/2003 Z. z.),

- zékona €. 40/1964 Z. z. Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,Obciansky zakonnik®),

- zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov (d’alej len zakon €. 9/2010 Z. z.%),

- zékona €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov (d’alej len zakon ¢. 283/2002 Z. z.),

- zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon ¢. 18/2018 Z.
z.),

- zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zékon €.
211/2000 Z. z.%),

- zékona €. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminaciou a o
zmene a doplneni niektorych zakonov (antidiskrimina¢ny zédkon) v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon €.
365/2004),

- smernic, prikazov a pokynov riaditel'a, organizaénych a metodickych pokynov, Zamestnaneckej dohody pre
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme (dalej len ,,Zamestnanecka dohoda®) a ostatnych vseobecne
zavaznych predpisov v oblasti socialnej prace podl'a osobitnych podmienok organizacie.

Pracovny poriadok je pristupny pre kazdého zamestnanca.

Pracovny poriadok bude platny diilom jeho podpisania riaditel'om zariadenia.
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Cl 4
ZAKLADNE POJMY A SKRATKY
1. Zikladné pojmy:

- Zamestndvatel’om sa na Géely pracovného poriadku sa rozumie ANIMA — Domov socialnych sluZieb, A. Kmet'a 2,
071 01 Michalovce, ICO 319 54 723.

- Zamestnancom sa na Géely tohto pracovného poriadku rozumie FO, ktord v pracovnopravnych vztahoch aj v
obdobnych pracovnych vzt'ahoch vykondva pre zamestnavatel'a zavisli pracu (dalej len ,,zamestnanec®).

- Statutirnym organom ANIMA — DSS je riaditel’ (d’alej len ,,riaditel™).
- Zamestnanecky dovernik je organ, ktory zastupuje vSetkych zamestnancov zamestnavatel'a a jeho ¢innost’ je riadena
Zakonnikom prace Vv zneni neskorsich predpisov.

- Pracovné prostredie je subor podmienok, v ktorych sa vykonava praca. Tieto podmienky zahffiajii fyzikalne,
spolo¢enské, psychologické a environmentalne faktory.

- Organizaénd Struktira je usporiadanie zodpovednosti, pravomoci a vztahov medzi zamestnancami.

- Schvalovatel’ je vedici zamestnanec prislusného organizaéného utvaru ,,ANIMA - DSS“. Schvalovatelom
vediceho zamestnanca, manazéra kvality a zamestnanca v priame;j riadiacej posobnosti riaditel’a je riaditel’.

Zoznam pouZzitych skratiek:

- ANIMA - DSS - ANIMA — Domov socialnych sluzieb
- SVI - Sluzba vasnej intervencie

- KSK - Kosicky samospravny kraj

- BOZP - bezpeénost’ a ochrana zdravia pri praci

- PO - poziarna ochrana

- OOPP - osobné ochranné pracovné prostriedky

- FO - fyzicka osoba

- PN - pracovna neschopnost’

- OCR - oietrenie &lena rodiny

- UPSVaR - Urad préce, socialnych veci a rodiny

CL5
ZAKLADNE USTANOVENIA
Pracovny poriadok sa vypracovava na zaklade organiza¢nej Struktury, obsahovej naplne pracovnych miest a pracovnych
zmluv, ako aj na zaklade poziadaviek odbornych postupov.
Zakladnym pravnym ramcom je Zakonnik prace Vv zneni neskorsich predpisov.

Po vypracovani je pracovny poriadok predloZzeny na vyjadrenie a odstihlasenie zamestnaneckému ddévernikovi (
zastupcovi zamestnancov), V zmysle § 84 Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

Kazda zmena pracovného poriadku podlicha opédtovnému schvaleniu zamestnaneckym dévernikom (zastupcom
zamestnancov).

ClL6
KOMPETENCIE A ZODPOVEDNOSTI V OBLASTI PRACOVNOPRAVNYCH VZTAHOV

Riaditel’ prijima zamestnancov do pracovného pomeru a V pracovnopravnych vzt'ahoch vystupuje vo svojom mene a na
vlastnti zodpovednost’.

Pravne ikony v rozsahu vzniku, zmeny, zaniku pracovnopravnych vzt'ahov zabezpecuje a podpisuje riaditel’.
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3. Veduci zamestnanci, ktori st na jednotlivych stupnioch riadenia zamestnavatel'a maju opravnenie urcovat’ a ukladat

podriadenym zamestnancom zamestnavatel'a v zmysle platnej organizacnej Struktiry pracovné ulohy, organizovat’, riadit’
a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ucel zdvézné pokyny.

Veduci zamestnanci si opravneni a povinni vykonavat’ pravne tkony, ktoré im uklada tento pracovny poriadok.

Urcenie veducich zamestnancov vyplyva z platnej organizacnej Struktary ANIMA — DSS, ktora je sucastou platného
organizac¢ného poriadku.

CL7
ZASADA ROVNAKEHO ZAOBCHADZANIA

V zmysle zékona ¢. 365/2004 Z. z. v zneni neskorsich predpisov je zamestnavatel’ povinny zaobchadzat’ so zamestnancami
v stlade s dodrziavanim zasady rovnakého zaobchadzania.

Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatel'ovi staznost’ v svislosti s porusenim zasady rovnakého zaobchadzania, ak
sa domnieva, Ze boli prava alebo pravom chranené zaujmy dotknuté. Zamestnavatel’ je povinny na staznost’ zamestnanca
(bez zbytocného odkladu) pisomne odpovedat’, vykonat’ napravu, upustit’ od takého konania a odstranit’ jeho nasledky.
Blizsie postupy pri podavani, vybavovani a kontrole vybavovania staznosti upravuje platna interna smernica o vybavovani
staznosti.

Zamestnavatel’ m6ze o zamestnancoch zhromazd’ovat’ len osobné idaje, ktoré su nevyhnutné a vyznamné pre pracu, ktora
bude zamestnanec vykonavat’, v stivislosti s jeho kvalifikaciou a profesionalnou praxou v zmysle zakona ¢. 18/2018 Z. z.
Vv zneni neskorsich predpisov.

Zamestnavatel’ nesmie otvarat, ¢i kontrolovat’ listové zasielky adresované na meno zamestnanca ako sikromnej osobe.
Za ucelom ochrany majetku a bezpecnosti zamestnancov a prijimatel'ov socidlnych sluzieb, ma zamestnavatel' pravo
inStalovat’ kamery na monitorovanie verejnych priestorov zamestnavatel'a a vchodu do budovy, ktoré su viditelne a
Citatelne oznaCené napisom — Priestor je monitorovany kamerovym systémom. Podmienky a pravidla pouZzivania
kamerového systému ustanovuje platna interna smernica 0 pouZivani kamerového systému v ANIMA — DSS v zmysle
zékona €. 18/2018 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

Pri uplatiiovani zasad rovnakého zaobchadzania sa d’alej postupuje v zmysle zakona ¢. 365/2004 Z. z. v zneni neskorSich
predpisov a § 13 Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

CL8

ZATUPCA ZAMESTNANCOV
Zamestnavatel’ uznava zamestnaneckého dovernika za opravneného zastupcu zamestnancov zamestnavatela. Zastupca
zamestnancov je zamestnanecky dévernik, ktory je voleny z rady zamestnancov. Zamestnanecky dovernik je voleny
priamou vol'bou s tajnym hlasovanim nadpolovi¢nou vac§inou zamestnancov pritomnych na hlasovani. Zamestnanecky
dévernik moZze uzatvorit’ so zamestnavatel'om dohodu, ktora upravuje pracovné podmienky vratane mzdovych podmienok
a podmienky zamestnavania V rozsahu ako ich je mozné dohodntt’ v kolektivnej zmluve. To plati len ak u zamestnavatela
nepdsobi odborova organizacia.
BOZP a PO v ANIMA- DSS zabezpecuje technik BOZP a PO, ktorého zmluvne zabezpeci riaditel ANIMA — DSS.
Ochranu osobnych tidajov zaist'uje zodpovedna osoba, ktortt zmluvne zabezpedi riaditel’ ANIMA — DSS.

Pracovnu zdravotnu sluzbu v zmysle zak. NR SR &. 355/2007 Z. z. 0 ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia v zneni
neskorsich predpisov zabezpe¢i zmluvne riaditel’ Anima — DSS.

CL9
PREDZMLUVNE VZTAHY
Zamestnavatel’ nesmie od FO uchadzajucej sa o pracu vyzadovat’ informacie tohto charakteru:

- tehotenstve,

- rodinnych pomeroch,
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- o0 bezuhonnosti s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podl'a osobitného predpisu vyzaduje bezithonnost’, alebo ak
poziadavku bezuhonnosti vyZaduje povaha prace, ktora ma FO vykonavat’,

- 0 politickej prislusnosti, odborovej prislusnosti a nabozenskej prislu§nosti.

Za bezuihonného na ucely zakona ¢. 552/2003 Z. z. v zneni neskorsich predpisov sa nepovazuje ten, kto bol pravoplatne

odsudeny za imyselny trestny ¢in.

Bezthonnost’ sa zamestnavatel'ovi preukazuje vypisom z registra trestov nie starSim ako tri mesiace. Tento vypis sa

preukazuje, az ked” uchadza¢ o zamestnanie bol vramci prijimacicho procesu prijaty do pracovného pomeru so

zamestnavatel'om. Zaklada sa do osobného spisu zamestnanca.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel' povinny oboznamit' FO, ktoru prijima do pracovného pomeru s

pravami a povinnostami, ktoré pre fiu vyplyni z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a mzdovymi

podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat’. FO podpisom pracovnej zmluvy potvrdzuje, ze bola s tymito informaciami

oboznamena.

Zamestnavatel informuje verejnost’ o volI'nych pracovnych miestach prostrednictvom:

- oficidlnej webovej stranky zariadenia, ktorou je: https://www.animadss.sk/,

- oficidlnej facebookovej stranky zariadenia, ktorou je: https://www.facebook.com/profile.php?id=100072051969951,

- webovej stranke UPSVaR : https://www.sluzbyzamestnanosti.gov.sk/,

- ahttps://web.vucke.sk/ (oficialnej web stranky zriad’ovatel’a).

ClL 10
VZNIK PRACOVNEHO POMERU

Pracovny pomer veducich zamestnancov sa zaklada:

a) vyberovym konanim — na miesto vediceho zamestnanca, ktory vykonava funkciu Statutarneho organu t. j. riaditela.
Vyberové konanie na vymenovanie riaditela vyhlasuje zriadovatel v zmysle zdkona 552/2003 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov,

b) bez vyberového konania — na miesto ostatnych veducich zamestnancov podl'a platnej organiza¢nej Struktiry (veduci
ekonomického a prevadzkového useku, veduci useku socidlnej prace, veduci SVI, veduci oSetrovatel'ského
a opatrovatel'ského useku, veduci stravovacieho useku, veduci utulkov, atd’.). Miesta veducich zamestnancov sa
obsadzuju:
»  zradov vlastnych zamestnancov — preradenim na zaklade Dohody o zmene pracovnej zmluvy a to uvedenim
vykonavania prace vediceho zamestnanca v Casti dohodnuty druh prace. O preradeni rozhodne riaditel’.

alebo

» na zaklade vysledku pracovného pohovoru. Podmienky prijatia urCuje zamestnavatel' v zmysle platnych
zakonov a predpisov

Pracovny pomer ostatnych zamestnancov sa zaklada:

- na zaklade vysledku pracovného pohovoru. Podmienky prijatia ur€uje zamestnavatel’ v zmysle platnych zakonov
a predpisov.

Pracovny pomer vSetkych zamestnancov sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou (v dvoch vyhotoveniach) medzi

zamestnavatelom a zamestnancom, ktord sa uzatvara najneskor v deni nastupu do prace (jedno pisomné vyhotovenie

pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi) v silade s ustanoveniami § 42 Zakonnika prace v zneni

neskorsich predpisov. Riaditela ANIMA — DSS menuje a pracovnti zmluvu s nim uzatvéara predseda Uradu KSK.

Druhy pracovného pomeru:

- pracovny pomer na dobu neurcitu,

- pracovny pomer na dobu urciti.

Pre kompletizaciu personalnej dokumentacie je zamestnanec povinny predlozit’ na poziadanie zamestnavatel'a nasledovné
doklady:

- vyplneny osobny dotaznik, ktorého obsahom je zistenie tdajov potrebnych pre pripravu pracovnej zmluvy,

- zivotopis, ako jednym zo zakladnych nastrojov a prvym kontaktom medzi zamestnavatelom a uchadzacom
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10.

11.
12.

13.

0 zamestnanie,

- overenu kopiu dokladu o dosiahnutom vzdelani, napriklad vysokoskolské diplomy, maturitné vysvedcenie, vyucny
list, certifikaty a podobne,

- Vypis z registra trestov, nie starsi ako 3 mesiace,

- estné vyhlasenie o dizke praxe — viiom je vedena dizka praxe na zéklade potvrdenia o dizke zamestnania od
predoslych zamestnavatel'ov (zapoctovy list) alebo potvrdenia od Socidlnej poistovni (prehl’ad zamestnani),

- doklady preukazujice zdravotni spdsobilost zamestnanca podla platnych predpisov (pripadné poplatky spojené
s vystavenim vstupného lekarskeho potvrdenia hradi zamestnavatel’),

- ¢estné vyhlasenie o sposobilosti na pravne ukony,

- vyhlasenie na uplatnenie nezdanitel'nej Casti zakladu dane a danového bonusu, ak si to chce zamestnanec uplatiiovat’.
Ak si chee uplatnit’ danovy bonus, predlozi aj kopiu rodného listu diet’at’a,

- ¢islo osobného Gétu zamestnanca (IBAN), na ktory bude zasielat’ zamestnavatel’ mzdu zamestnancovi,

- mailovi adresu zamestnanca, na ktora bude zamestnavatel’ zasielat’ vyplatnti pasku (na zaklade dohody o zasielani
dokladu o vytcétovani mzdy elektronickymi prostriedkami)

- a d’alsie dokumenty potrebné na vykon zamestnania.

Vsetky administrativne ¢innosti stivisiace s prijimanim zamestnancov a vedenie persondlnej agendy vykonava v mene

zamestnavatel'a zodpovedny zamestnanec ekonomického useku, ktory je u zamestnavatela v pracovnom pomere na

zaklade pracovnej zmluvy a tieto pracovné cinnosti vyplyvaji zjeho pracovnej ndplne (d’alej len ,,zodpovedny

zamestnanec ekonomického useku*), ktory vypracuje navrh znenia pracovnej zmluvy, najneskor den pred dohodnutym

diiom nastupu zamestnanca do prace a zabezpeci jej podpisanie oboma zmluvnymi stranami.

V pracovnej zmluve sa musia dohodnut’ vsetky podstatné pracovné nalezitosti vyplyvajtice z § 43 a § 44 Zakonnika prace

v zneni neskorsich predpisov.

Sucast'ou pracovnej zmluvy je:

- pracovna naplii zamestnanca,

- platovy dekrét (oznamenie o vyske a zlozZeni funkéného platu) a navrh na zaradenie vypracovany na zaklade ¢estného
vyhlasenia o praxi,

- dohoda o hmotnej zodpovednosti podl'a funkéného zaradenia,

- poverenie na spraciivanie osobnych tdajov a ml¢anlivost,

- stihlas zamestnanca so spracovanim osobnych udajov v informaénych systémoch zamestnavatela, sthlas
s kopirovanim dokladov pre Gcely archivovania v osobnom spise, a pod.

- dohoda o zasielani dokladu o vyuctovani mzdy elektronickymi prostriedkami,

- dohoda o zrazkach zo mzdy na stravovanie,

- dohoda o zvereni sluzobného motorového vozidla na sluzobné ucely spolu s poverenim (ak to dané pracovné miesto
vyZzaduje)
a pod.

Ak sa pre dohodnuty druh prace vyzaduje hmotna zodpovednost’ zamestnanca, zodpovedny zamestnanec ekonomického

useku vypracuje s pracovnou zmluvou dohodu o hmotnej zodpovednosti za ucelom zodpovednosti za zverené

predmety, majetok, ceniny a finanénu hotovost. V pripade, ak si to okolnosti vyzaduju prebehne preberajuca

inventarizacia majetku, tovaru popripade cenim a financnej hotovosti.

Ak sa pre dohodnuty druh prace vyzaduje vyuzivanie sluzobného motorového vozidla , zodpovedny zamestnanec

ekonomického useku vypracuje Dohodu o zvereni sluzobného motorového vozidla na sluzobné ucely spolu s poverenim.

Pred podpisom tejto dohody musi zamestnanec absolvovat’ preskusSanie z pravidiel cestnej premavky, ktoré zabezpeci

zamestnavatel’.

Pracovny pomer vznika ndstupom zamestnanca do prace v den, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve.

V mene zamestnavatel'a je prostrednictvom zodpovedného zamestnanca ekonomického useku zamestnancovi zriadené

osobné ¢islo, ktoré slizi pri evidovani a spracovavani dochadzky pomocou elektronického dochadzkového systému, ktory
sa nachadza v budove ANIMA— DSS pri hlavnom vchode.

Kratkodobé a mimoriadne prace sa zabezpecuju dohodami o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.
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14. Manzelia, druh a druzka, rodicia, deti, siirodenci a d’al$i blizki pribuzni nemézu byt pri zarad’ovani na pracu vzajomne

15.

16.

nadriadeni (podriadeni) alebo kontrolovani. Ak nejde o priamu pokladniéna alebo uctovni kontrolu, moze
v oddvodnenych pripadoch povolit’ vynimku riaditel’.

Kazdému zamestnancovi je zamestnavatelom alebo nim poverenou osobou zriadené emailové konto, do ktorého sa
prihlasuje (meno.priezvisko@animadss.sk) pod vlastnym heslom.

Vznik pracovného pomeru a povinnosti sivisiace s nastupom do zamestnania sa d’alej riadia prislusnymi ustanoveniami
Zakonnika prace v zneni neskors$ich predpisov.

SKUSOBNA DOBA:

V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skiSobnt dobu, ktora je najviac tri mesiace, u vediuceho zamestnanca v priame;j
riadiacej pOsobnosti Statutarneho organu alebo ¢lena Statutarneho organu a vediceho zamestnanca, ktory je v priame;j
riadiacej posobnosti tohto vediuceho zamestnanca, je najviac Sest’ mesiacov. SkuSobnu dobu nemozno predlzovat’ v zmysle
§ 45 Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

U zamestnanca s pracoviym pomerom na urciti dobu nesmie byt dohodnuta skuSobnd doba dlhsia ako polovica
dohodnutej doby trvania pracovného pomeru.

Skusobna doba sa musi dohodnut’ pisomne, inak je neplatna.
Skusobnu dobu nie je mozné dohodnut’ v pripade opdtovne uzatvaranych pracovnych pomerov na uréita dobu.

Pocas skusobnej doby prebicha adaptacia zamestnanca v zmysle platného Standardu metodického usmernenia pre
adaptacny proces.

ClL 11
ZMENY DOHODNUTYCH PRACOVNYCH PODMIENOK
Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len po vzdjomnej dohode zamestnanca so zamestnavatel'om. Zmena
pracovnej zmluvy sa vykonava pisomne. Zmenu schvaluje za zamestnavatel’a riaditel’.

Podnety na zmenu alebo doplnenie pracovnej naplne, pracovnych podmienok, nez bolo dojednané v pracovnej zmluve
predklada priamy nadriadeny zamestnanec riaditelovi na schvalenie. Riaditel’ pripravovani zmenu prekonzultuje so
zamestnancom. Po vzajomnej dohode v mene riaditel’a pripravi zodpovedny zamestnanec ekonomického tseku dohodu
0 zmene pracovnej zmluvy /novi zmluvu.

Zamestnavatel’ méze dohodnut’ niekol’ko pracovnych pomerov s tym istym zamestnancom len na ¢innosti spocivajliice v
pracach iného druhu; Prava a povinnosti z tychto pracovnych pomerov sa posudzuju samostatne v zmysle § 50 Zakonnika
prace v zneni neskorSich predpisov.

Ak to dohodnuty druh prace umoznuje a na strane zamestnavatel’a nie si vazne prevadzkové dévody, ktoré neumoziuji
vykon prace, zamestnavatel umozni vykon prace z domécnosti; Bliz§ie podmienky prace z domu upravuje platnd smernica
o pravidlach vykonavania prace z domu (Home Office).

Prace iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec povinny len vynimo¢ne,
a to v pripadoch uvedenych v § 55 ods. 2 a 4; § 57; § 58 Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

CL 12
SKONCENIE PRACOVNEHO POMERU

Pracovny pomer méze skoncit’ len za podmienok ustanovenych v Zakonniku prace v zneni neskorSich predpisov.
V zmysle Zakonnika prace v zneni neskor§ich predpisov pracovny pomer mozno skondit’:

a) DOHODOU (s 60)

b) VYPOVEDOU (§ 61 a dalsie suvisiace ustanovenia § 62 az § 67),

C) OKAMZITYM SKONCENIM (§ 68 a dalsie sivisiace ustanovenia § 69 a § 70),

d) SKONCENIM vV SKUSOBNEJ DOBE (§ 72),

e) SKONCENIM PRACOVNEHO POMERU DOHODNUTEHO NA URCITU DOBU (§ 71).
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3. Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

Pracovny pomer zanikd aj na zaklade § 58 ods. 7 Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

K ukonceniu pracovného pomeru méze dojst’ zo strany zamestnavatel'a aj zamestnanca. Postupuje sa v zmysle Zakonnika
prace v zneni neskor$ich predpisov.

Pisomny navrh na skonéenie pracovného pomeru dohodou, vypoved'ou, okamzitym skon¢enim a oznamenie o skonceni
pracovného pomeru v skuSobnej dobe zo strany zamestnanca, zamestnanec podava pisomne postou alebo osobne
prislusnému zamestnancovi, ktory ho zaeviduje (potvrdi prijem podania a defi dorucenia) do poSty a nasledne postupi
riaditel’ovi.

Na zaklade uvedenych moznosti ukoncenia pracovného pomeru zodpovedny zamestnanec ekonomického tiseku vypracuje
bud”:

- Dohodu o skonéeni pracovného pomeru,

- Vypoved,

- Okamzité skoncenie pracovného pomeru,

- Oznamenie zamestnavatel’a o skonceni pracovného pomeru so zamestnancom v skusobnej lehote,
- Oznéamenie zamestnavatel’a o skonceni pracovného pomeru dohodnutého na dobu urcitu,

- Odpoved — akceptaciu ukonéenia pracovného pomeru so zamestnancom v skisobnej lehote zo strany zamestnanca
(ak zamestnanec ziada ukonéenie pracovného pomeru v skuSobnej dobe).

Pri skonceni pracovného pomeru sa zamestnancovi vydaju tieto doklady:
a) zapoctovy list,

b)  vystupny list (ak o to poziada).

ODSTUPNE A ODCHODNE:

Zamestnancovi, s ktorym zamestnavatel’ skon¢i pracovny pomer vypovedou alebo dohodou z dévodov uvedenych v § 63
ods. | pism. a) alebo pism. b) alebo z dévodu, Ze zamestnanec stratil vzh'adom na svoj zdravotny stav, podla lekarskeho
posudku, dlhodobo sposobilost’ vykonavat’ doterajsiu pracu, patri pri skonceni pracovného pomeru odstupné dohodnuté
v zmysle Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov a Zamestnaneckej dohody.

Zamestnancovi pri prvom skonceni pracovného pomeru po nadobudnuti naroku na starobny alebo invalidny déchodok, ak
pokles schopnosti vykonavat’ zarobkovu ¢innost’ je viac ako 70 % , zamestnavatel’ poskytne odchodné dohodnuté v zmysle
Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov a platnej Zamestnaneckej dohody; Zamestnancovi patri pri skonceni
pracovného pomeru odchodné aj vtedy, ak mu bol priznany pred¢asny starobny dochodok na zaklade ziadosti podane;j
pred skon¢enim pracovného pomeru alebo do desiatich dni po jeho skonceni.

Odstupné vyplaca zamestnavatel po skonceni pracovného pomeru v najblizSom vyplatnom termine uréenom
u zamestnavatel'a na vyplatu mzdy, ak sa zamestnavatel' nedohodne so zamestnancom inak.

Dalsie nalezitosti spojené s odstupnym a odchodnym sa riadia a upravuja v suéinnosti s ustanoveniami § 76 Zakonnika
prace v zneni neskorsich predpisov a platnej Zamestnaneckej dohody.

V suvislosti so skoncenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat svojho priameho nadriadeného
zamestnanca o stave plnenia ulozenych tloh, riadne odovzdat’ vSetky pisomnosti, inventar, material, predmety, pomdcky,
pracovné néstroje, kI'i¢e a pod., ktoré od zamestnavatel’a prevzal, a to v stave zodpovedajicom ich obvyklému pouzivaniu
a vykonat’ vyuctovanie poskytnutych zaloh. TaktieZ je povinny odovzdat’ tidaje v informacnych systémoch.

Pri odovzdavani funkcie, s ktorou je spojené uzatvorenie dohody o hmotnej zodpovednosti, sa vykona inventarizacia.
Tymto momentom sa konc¢ia zamestnancovi aj vsetky pristupy (dochadzkovy systém, email, zmena hesiel a pod.).

Zamestnanec je povinny dostavit’ sa najneskér v posledny den trvania pracovného pomeru k zodpovednému
zamestnancovi ekonomického tiseku a predlozit’:

»  vystupnt lekarsku prehliadku, prostrednictvom ktorej zamestnavatel' odhlasi zamestnanca zo zdravotného
a socialneho poistenia (naklady hradi zamestnavatel’ po doruceni potvrdenie o zaplateni),

»  podpisany vystupny list a preukazat’ vysporiadanie vSetkych zavizkov voli zamestnavatelovi.
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CL 13
VYKON INEJ ZAROBKOVEJ CINNOSTI
1. Zamestnanec mdze v zmysle § 83 Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov popri svojom zamestnani vykonavanom

v pracovnom pomere vykonavat' ini zarobkovl ¢innost, ktord ma k predmetu ¢innosti zamestnavatel'a konkurencény
charakter, len s predchadzajucim pisomnym sthlasom zamestnavatela.

Ak sa zamestnavatel’ nevyjadri do 15 dni od dorucenia ziadosti zamestnanca, plati, ze stihlas udelil.

Dal3ie ustanovenia pre vykon inej zdrobkovej ¢innosti sa riadia zdkonom &. 552/2003 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
a taktiez Zakonnikom prace v zneni neskorsich predpisov.

ClL 14
PRACOVNY CAS

Pracovny ¢as je v zmysle § 85 Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov ¢asovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii
zamestnavatel'ovi, vykonava pracu a plni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou.

Rozvrhnutie pracovného casu:

Pracovny ¢as zamestnanca je 37 a '4 hodin tyzdenne. Pracovny ¢as zamestnanca, ktory ma pracovny ¢as rozvrhnuty tak,
ze pravidelne vykonava pracu striedavo v oboch zmenach v dvojzmennej prevadzke je 36 a 1/4 hodiny tyzdenne a
pracovny ¢as zamestnanca, ktory ma pracovny ¢as rozvrhnuty tak, zZe pravidelne vykonava pracu striedavo vo vsetkych
zmenach v trojzmennej prevadzke alebo v nepretrzitej prevadzke je 35 hodin tyzdenne.

Pri rozvrhnuti pracovného ¢asu zamestnancov ( rovnomernom a nerovnomernom) postupuje zamestnavatel’ v zmysle §85-
§87 Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

Pracovna zmena je ¢ast’ ustanoveného tyzdenného pracovného ¢asu, ktorl je zamestnanec povinny na zaklade vopred
uréeného rozvrhu pracovnych zmien odpracovat. Rozvrhnutie pracovného casu (pracovné zmeny) zamestnancov
vypracuje veduci jednotlivych usekov pre svojich podriadenych zamestnancov v zmysle §90 Zakonnika prace.

Prichody, odchody a preruSenia pracovnej doby musia byt’ zaznamenané v dochadzkovom systéme s jednym terminalom
pri vstupe do ANIMA — DSS spdsobom, ze zamestnanec zada svoje osobné Eislo.

Zamestnanec je povinny byt aspoit 10 minut pred zaciatkom pracovnej zmeny na svojom pracovisku, prezleceny
Vv pracovnom oSateni (ak si to povaha prace vyzaduje) a pripraveny na vykon prace a je povinny odchadzat’ z pracoviska
az po jeho skonceni (s vynimkou pruznej pracovnej doby).

Ak to prevadzka zamestnavatela dovoluje, zamestnavatel' je povinny povolit’ zamestnancovi na jeho Zziadost' zo
zdravotnych dovodov, alebo inych vaznych dévodov vhodnu upravu uréeného pracovného Gasu (zaciatok a koniec
zmeny), napriklad ide o zamestnancov, ktori sa staraju o diet'a mladsie ako 15 rokov, o blizku osobu, ktord je prevazne
alebo uplne bezvladna, maju neprispdsobivé autobusové/vlakové spoje a podobne. Po jej posudeni, ziadost” schvaluje
vylucne riaditel’ zariadenia.

Pocas Statnych sviatkov patri zamestnancovi, ktori pracuji podla rozpisu zmien nahrada mzdy len v pripade, ze je
obmedzena prevadzka zariadenia. Funk¢ény plat a priplatok za pracu vo sviatok nepatri zamestnancovi, ktory
neospravedlnene zameskal zmenu bezprostredne predchadzajicu sviatku alebo bezprostredne po fiom nasledujicu, alebo
zmenu nariadentl zamestnavatel'om na sviatok, pripadne Cast’ niektorej z tychto zmien

Za pracu pocas sviatkov patri zamestnancovi priplatok v zmysle § 18 zakona ¢. 553/2003 Z. z. v zneni neskorsich
predpisov.

Dalsie ustanovenia pracovného &asu sa riadia ustanoveniami § 85 az § 117 Zakonnikom prace V zneni neskorsich
predpisov a platnou Zamestnaneckou dohodou.

Pruzny pracovny cas:

Zamestnavatel' po dohode so zamestnaneckym dévernikom umoziuje vyuzivanie pruzného pracovného ¢asu podla § 88
a § 89 Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

Blizsie podmienky vyuzivania a uplatiiovania pruzného pracovného ¢asu zamestnancami upravuje platnd Zamestnanecka
dohoda a priloha €. 1 tohto pracovného poriadku.
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3. Zastupovanie:

V pripade praceneschopnosti, resp. inej nepritomnosti zamestnanca v praci po dobu dlhsiu ako 5 pracovnych dni, je
prislusny priamy nadriadeny zamestnanec povinny urcit' zastupujiceho zamestnanca pre vybavenie terminovanych
zalezitosti, ktoré nestrpia odklad. Zastupujuci zamestnanec je povinny vybavit ulohu namiesto zastupovaného
zamestnanca.

Konat' v mene zamestnavatela je riaditel a osoby nim poverené na zadklade pisomného poverenia; Riaditel'a v Case
nepritomnosti zastupuje nim povereny zamestnanec zariadenia v plnom rozsahu prav a kompetencii riaditel'a (okrem
agendy pracovno-pravnych vztahov — vznik, zmena, zanik), pokial je pre zariadenie nevyhnutné tieto kompetencie a prava
v Case nepritomnosti riaditel’a uplatnit’. Riaditel’ je pocas svojej nepritomnosti od svojho zastupcu priebezne informovany
o stave a zmenach v zariadeni.

Veduceho zamestnanca zastupuje zamestnanec (v plnom rozsahu prav a kompetencii vediceho zamestnanca, okrem
agendy pravnych vztahov s prijimatel'mi socidlnych sluzieb- vznik, zmena, zanik), ktorého pisomne ur¢i prislusny veduci
zamestnanec a schvali riaditel’; Zastupujuci zamestnanec je povinny informovat’ zamestnanca ktorého zastupoval, hned’
po skonéeni jeho pracovnej nepritomnosti o zaleZitostiach, ktoré v ¢ase jeho nepritomnosti vybavil, ¢i o délezitych
okolnostiach zistenych pri zastupovani.

V pripade potreby zastupovania zamestnanca, ktory ma hmotnti zodpovednost’ za majetok, financnu hotovost’ alebo ceniny
zamestnavatel’ méze pisomne poverit’ iného zamestnanca zastupovanim a vykonat’ pred zacatim zastupovania mimoriadnu
inventarizaciu zvereného majetku, cenin alebo finan¢nej hotovosti. Zapis z mimoriadnej inventarizacie podpise
zamestnanec, ktory poveruje zastupovanim, zastupujlici zamestnanec a inventarizacnd komisia.

Zakon €. 553/2003 Z. z. v zneni neskorSich prepisov vo svojom ustanoveni v § 9 upravuje podmienky priplatku za
zastupovanie veduceho zamestnanca.

Prestavka v praci:

Doba odpoéinku je akakol'vek doba, ktora nie je pracovnym ¢asom.

Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhsia ako 6 hodin prestavku v praci na odpocinok
a stravovanie v trvani 30 mint.

Pracovna prestavka sa nezapocitava do pracovného casu.
Cas zaciatku a konca prestavky je zostladeny s vydajom stravy v zamestnaneckej jedalni.

Ak zamestnanec odchadza na prestavku na odpocinok a stravovanie mimo zariadenia, je povinny si odchod a prichod
z prestavky zaznamenat v dochadzkovom systéme. Ak pocas prestavky, ktora sa uskuto¢ni mimo zariadenia dojde
k trazu, neposudzuje sa to ako pracovny uraz.

Praca nadcas:

Praca nadcas je praca vykonavana na prikaz zamestnavatel'a alebo po dohode so zamestnancom nad stanoveny tyzdenny
pracovny ¢as a mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien v zmysle Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov. O pracu
nad¢as sa nejedna, pokial’ nejde o nariadeni pracu nadéas nadriadenym zamestnancom alebo ak si zamestnanec
nadpracovava pracovné volno, ktoré mu bolo zamestnavatel'om poskytnuté na jeho ziadost'.

Zamestnavatel’, pokial’ dohodne so zamestnancom &erpanie nahradného volna za vykonana pracu nadéas, musi si ho
vyéerpat’ do 3 mesiacov odo dna vykonu nad¢asovej prace.

Za pracu nadcas patri zamestnancovi dosiahnutd mzda a mzdové zvyhodnenie, respektive nahrada mzdy v sulade
s platnymi predpismi, zakonom ¢. 553/2003 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

Dalsie ustanovenia tykajice sa prace nadas sa riadia v zmysle platnych pravnych predpisov.

Nocna praca:

Podmienky, za ktoré je mozné vykonavat noc¢nu pracu stanovuje § 98 Zakonnik prace v zneni neskorsSich predpisov
a zékona ¢. 553/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov. .

V zmysle Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov no¢na praca je praca vykonavand v ¢ase medzi 22.00 hod a 6.00
hod.

Zamestnavatel’ je povinny zabezpecit, aby sa zamestnanec pracujuci v noci podrobil posudeniu zdravotnej sposobilosti
na pracu v noci v zmysle Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov. Naklady za posudenie zdravotnej sposobilosti
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uhradza zamestnavatel’.

Zamestnancovi patri za hodinu prace v noci priplatok v zmysle § 123 Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov
a zékona ¢. 553/2003 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.

Pracovné cesty a nahrada vydavkov s nimi spojené:

N o ok~

10.

11.
12.

13.
14.

Zamestnavatel’ alebo priamy nadriadeny zamestnanec méze zamestnanca vyslat’ na pracovnu cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho stthlasom. To neplati, ak
vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace, alebo ak
moznost’ vyslania na pracovnu cestu je dohodnuta v pracovnej zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu
podl'a pokynov priameho nadriadeného zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu vyslal, respektive riaditela.

Ustanovenia pracovnych ciest, vratene cestovnych nahrad vychadzaji zo Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov,

zakona €. 283/2002 Z. z. v zneni neskorsich prepisov a platnej internej smernice pre vedenie uctovnictva a obeh uctovnych
dokladov.

Cl 15
DOVOLENKA
Zakladna vymera dovolenky je stanovena v zmysle § 100 az § 117 Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

Pre zamestnancov ANIMA — DSS vymeru dovolenky nad vymeru ustanovent1 v § 103 Zakonnika prace v zneni neskorsich
predpisov stanovuje platna Zamestnanecka dohoda.

Pred nastupom na dovolenku je zamestnanec povinny predlozit ziadanku o dovolenku na predpisanom tlacive
(dovolenkovy listok) a dat’ ju odstihlasit’ bezprostredne svojmu priamemu nadriadenému zamestnancovi alebo v ¢ase jeho
nepritomnosti riaditelovi.

Vedicemu zamestnancovi a manazérovi kvality schvaluje a podpisuje dovolenku riaditel’.

Riaditel'ovi schval'uje a podpisuje dovolenku Zriad'ovatel’ (Urad KSK).

Original dovolenkového listka sa pripoji k evidencii dochadzky a je podkladom k spracovaniu miezd za prislusny mesiac.
Cerpanie dovolenky uréuje v mene zamestnavatela bezprostredne priamy nadriadeny zamestnanec po prerokovani so
zamestnancom podl'a kazdoro¢ne vypracovaného planu dovoleniek, najneskor do konca janudra prislusného roka. Plan
dovoleniek sa stanovuje sposobom, aby si zamestnanec mohol vycerpat’ dovolenku spravidla veelku (min. raz rocne 10
pracovnych dni vcelku) ado konca kalendarneho roka. Pri urCovani dovolenky je potrebné prihliadat na ulohy
zamestnavatel'a a na opravnené zaujmy zamestnanca.

Plan dovoleniek sa stanovuje s predchadzajiicim stthlasom zamestnaneckého dovernika.

Kazdy veduci zamestnanec dohliada na Cerpanie dovolenky v stilade s planom a § 111 Zakonnika prace v zneni neskorsich
predpisov.

Pre zamestnanca, ktory nastupuje do zamestnania v priebehu roka, platia ustanovenia pre dovolenku rovnako. Pomernu
cast’ dovolenky mu bezprostredne priamo nadriadeny zamestnanec rozpise do planu dovoleniek, a to najneskér do 30 dni
od nastupu do prace, pricom zohl'adni jeho poziadavky na cerpanie dovolenky.

Zamestnancovi patri za vy€erpanu dovolenku ndhrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku.

Zostatok dovolenky z bezného roka méze byt maximalne 5 dni (ak zamestnavatel’ nerozhodne inak), ktoré sa prenasaju
do nového kalendarneho roka. Nevycerpana dovolenka z predchadzajuceho roku sa musi zapracovat’ do planu dovoleniek
na d’al$i rok a zamestnanci su povinni ju doCerpat’ do konca prvého Stvrtroka nasledujuceho kalendarneho roka, okrem:

- zamestnancov na materskej dovolenke, rodicovskej dovolenke - dovolenka, ktora sa nevycerpala pred nastupom na
materskl alebo rodicovsku dovolenku sa nepreplaca, vycerpa sa ihned’ po navrate z nej,

- zamestnancov, ktori nemo6zu Cerpat’ dovolenku v kalendarnom roku pre prekazky na strane zamestnanca (napr.
praceneschopnost)- zamestnavatel’ je povinny mu Cerpanie dovolenky poskytnut tak, aby ju vycerpal do konca
nasledujuceho kalendarneho roka,

- vo vynimo¢nych pripadoch aj zamestnancov, s ktorymi sa zamestnavatel’ dohodne na neskor§om ¢erpani dovolenky.
Nahrada mzdy za nevycCerpanu dovolenku sa preplaca len pri skon¢eni pracovného pomeru.

Kratenie naroku na dovolenku je mozné len v sulade s § 109 Zakonnika prace v zneni neskorsich prepisov.
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Cl. 16
PREKAZKY V PRACI

Prekazky v praci, ktoré je zamestnavatel’ povinny posudit’ ako ospravedlnentl nepritomnost’ v praci s nadhradou mzdy su
menovite vymedzené v §136 az § 145 Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred zndma, je povinny v¢as poziadat’ bezprostredne priameho nadriaden¢ho
zamestnanca o poskytnutie pracovného volna na nevyhnutne potrebny cas. Ak tento nie je dosiahnutelny, oznami
prekazku v praci riaditel'ovi. Pracovné vol'no sa neposkytne, ak je mozné prekazku v praci vybavit' aj mimo pracovného
¢asu. Zamestnanec je povinny doruéit’ potvrdenie od lekara ako ospravedlnenie za nepritomnosti na pracovisku. Tento
doklad bude sucastou vykazu o dochadzke a tvori podklad k spracovaniu miezd.

Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym alebo osetruje rodinného prislusnika, je povinny pokial’ tomu nebrania
vazne dovody tuto skutocnost’ bezodkladne oznamit’ (telefonicky, osobne, e-mailovo) svojmu priamemu nadriadenému
zamestnancovi a najneskor do 3 kalendarnych dni dorugit’ zamestnavatel'ovi doklad o nastupe na PN alebo OCR od lekara
(len v pripade, Ze lekar nevystavi elektronicki PN alebo OCR priamo na stranke Socialnej poistovne).

Doklad o prekazkach v praci na strane zamestnanca je sucast'ou vykazu o dochadzke a tvori podklad k spracovaniu miezd.
Sthlas na ¢erpanie pracovného volna s ndhradou mzdy déva priamy nadriadeny zamestnanec.

Pri prekazkach v préci na strane zamestnanca, za ktory zamestnancovi patri pracovné vol'no, posudzuje sa ako vykon prace
cely tento &as (aj pri pruznom pracovnom &ase). Za jeden defi sa pritom povazuje ¢as zodpovedajuci priemernej dizke
pracovnej zmeny vyplyvajici z uréeného tyzdenného pracovného casu.

Ak zamestnanec zmeska ¢ast’ pracovnej zmeny z dovodu meskania spojov, nepriaznivého pocasia (objektivnych pricin,
ktoré zamestnanec nevie zvratit), podl'a ustanovenia § 141 ods. 2 pism. f) a g) ide o ospravedlnenti prekazku v praci na
strane zamestnanca, avSak doty¢ny zamestnanec si je povinny takto zmeSkant Cast’ pracovnej zmeny dopracovat’.
Postdenie a rieSenie takejto prevadzky v praci je v kompetencii bezprostredne priameho nadriadeného zamestnanca so
suhlasom riaditel’a.

Pracovné vol'no bez nadhrady mzdy mdze zamestnancovi vo vynimo¢nom pripade povolit’ len riaditel’.

Prekéazky na strane zamestnavatel'a st uvedené v ustanoveni § 142 Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

CL 17
MZDA ZA PRACU

Zamestnavatel’ poskytuje zamestnancovi za riadne vykonan(i pracu dohodnuti mzdu, ktora pozostava z narokovatel'nych
zloziek mzdy a nenarokovatelnych zloziek mzdy v zmysle platnych predpisov.

Mzdové podmienky su urené v pracovnej zmluve v zmysle zakona ¢. 553/2003 Z. z. v zneni neskorSich predpisov;
Ostatné zlozky odmefiovania st upravené v Zakonniku prace V zneni neskorSich predpisov av platnej smernici
0 odmenovani zamestnancov.

Vyska mzdy odrdza vykonnost’ a vysledky prace jednotlivych zamestnancov, pricom za rovnaki pracu alebo pracu
rovnakej hodnoty, t. j. za pracu rovnakej alebo porovnatelnej zlozitosti, zodpovednosti a namahavosti, vykonavanu
v rovnakych alebo porovnatenych pracovnych podmienkach apri dosahovani rovnakych alebo porovnatel'nych
pracovnych vysledkov st odmeniovani muzi aj Zeny rovnako.

Zarad’ovanie zamestnancov do platovych tried sa riadi prilohou zakona ¢. 553/2003 Z. z. v zneni neskorSich predpisov,
katalogom pracovnych ¢innosti a platnou internou smernicou 0 odmetiovani zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme.

Poskytovanie pohyblivych zloziek mzdy ako nenarokovej Casti mzdy zalezi na rozhodnuti zamestnavatela, ktory je
opravneny podla vysledkov prace a svojej spokojnosti s pracou jednotlivych zamestnancov priznat’ pohyblivé zlozky
mzdy len niektorym zamestnancom alebo naopak nepriznat’ odmenu len niektorym zamestnancom. Uvedeny postup nie
je poruSenim zasady rovnakého zaobchadzania.

V stlade s § 20 zakona ¢. 553/2003 Z. z. v zneni neskors$ich predpisov mdze zamestnavatel priznat’ zamestnancovi
odmenu. Odmenu navrhuje bezprostredne priamy nadriadeny zamestnanec a odsuhlasuje ju riaditel’. Navrh na poskytnutie
odmeny musi byt’ pisomne odévodneny.

Mzda je splatna do 15.-tého dia v mesiaci za predchadzajiici mesiac. Ak je uréeny vyplatny termin na deii pracovného
pokoja alebo sviatku, vyplati sa mzda, v najblizSom predchadzajicom pracovnom dni; Mzda sa vyplaca bezhotovostne so
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10.

11.

12.

13.

sthlasom zamestnanca na osobny et v peilaznom ustave, ktory zamestnanec uvedie v osobnom dotazniku alebo dohode
(stihlas so zasielanim mzdy na ucet zamestnanca); U zamestnavatel'a sa preddavok na mzdu zamestnancom neposkytuje.
Zamestnavatel je povinny doplatit’ mzdu do vysky minimalnej mzdy.

Zamestnavatel’ moze zamestnancovi vykonat' zrazky zo mzdy len na zéklade pisomnej dohody o zrazkach zo mzdy, S
vynimkou pripadov uvedenych v prislusnych ustanoveniach Zakonnika prace v zneni neskor$ich predpisov.

Po spracovani a vyuctovani mzdy je zamestnavatel povinny vydat’ zamestnancovi doklad o mzde (vyplatny listok),
obsahujuci udaje o zlozkach mzdy, vykonanych zraZkach, vyske odvodov do Socialnej a zdravotnej poistovne, starobnom

dochodkovom sporeni, odvodov dane a dafiovom bonuse a o celkovej cene prace a to pisomne alebo na zaklade dohody
so zamestnancom mu ho za$le na mailova adresu uvedenu v dohode.

Za pracu nadcas, za pracu v noci, za pracu v sobotu anedelu, za pracu vo sviatok, prinalezi zamestnancovi mzdové
zvyhodnenie podl'a ustanoveni v zdkone ¢. 553/2003 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.

Zamestnanec mé narok informovat’ sa u zodpovedného 0 podkladoch na zaklade ktorych:

- bol vykonany vypocet mzdy,
- boli vykonané zrazky zo mzdy,

- pripadné reklamacie sa vybavuji do piatich pracovnych dni a ak doslo k nespravnemu vypoctu, oprava sa vykona
V najbliz§om vyplatnom termine.

Zamestnanec ma povinnost’ informovat’ zamestnavatel'a, ze poziadal o starobny dochodok, o pred¢asny déchodok alebo
0 invalidnych déchodok z dévodu zmien v poistnych odvodoch do Socialnej poistovne a zdravotnych poistovni.

CL 18
PRACOVNA DISCIPLINA

Povinnosti, zodpovednosti a prava zamestnanca a zamestnavatela vyplyvaju z platnych pravnych predpisov, platného
organiza¢ného poriadku, Etického kodexu ANIMA — DSS, vnutornych smernic, popisov prace, uréenych pracovnych postupov
a pokynov priameho nadriadeného zamestnanca. Zakladné povinnosti zamestnancov a vedtcich pracovnikov spolo¢nosti blizsie
uréuju nasledujiice ustanovenia.

1.

CL 19
ZAKLADNE PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCOV

Zakladné prava, povinnosti a obmedzenia vediiceho zamestnanca:

- Povinnosti veducich zamestnancov:

» byt vzorom pristupov, spravania a konania pre spolupracovnikov; zabezpeCovat, aby nedochiddzalo k
porusovaniu pracovnej discipliny,
»  riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

»  viest evidenciu pracovného ¢asu zamestnancov a sledovat’ ¢erpanie stanovenych limitov nad¢asov, dovolenky,
preruSeni pracovného ¢asu a pod.; na sledovanie ¢asu sa pouZziva elektronicky dochadzkovy systém, v ktorom
maju riaditel’, veduci pracovnici a zodpovedny zamestnanec ekonomického tseku pristupové prava,

» Utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat BOZP; oboznamovat novych zamestnancov
s poziadavkami na ich pracu, so vSeobecne zdvdznymi pravnymi predpismi vztahujiicimi sa k praci nimi
vykonavanej, s platnymi internymi smernicami zamestnavatela; podielat’ sa na zvySovani odbornej Grovne
zamestnancov a na uspokojovanie ich socialnych potrieb,

»  zabezpecovat prijatie véasnych a G¢innych opatreni na ochranu majetku zamestnavatel’a,

»  zabezpeCovat' odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a dodrziavat
zasadu poskytovania rovnakej mzdy za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty,

»  veduci zamestnanci jednotlivych organiza¢nych tsekov st povinni deklarovat’ svoje majetkové pomery na
predpisanom tlacive do 30 dni od poverenia vykonu veduceho zamestnanca, inak do 31. marca kalendarneho,
eviduje ich riaditel’,
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> plnit si ostatné v8eobecné platné prava a povinnosti, obmedzenia vyplyvajtce pre vSetkych zamestnancov, zo

vseobecne zavdznych pravnych predpisov a internych predpisov.

- Veduici zamestnanci su obmedzeni v tychto innostiach:

>

nesmu popriet vydanie prikazu alebo pokynu nadriadeného zamestnanca v zmysle platnej organizacnej
Struktury na rieSenie danej ulohy; nesmu nedodrzat ustnu dohodu so zamestnancom tykajucu sa jeho
pracovného pomeru alebo vykonu prace; nesmt pouzit’ a zneuzit’ déverné sikromné informacie, o ktorych sa
od zamestnanca dozvedeli.

2. Zadkladné prava, povinnosti a obmedzenia zamestnanca:

- Povinnosti zamestnancov:

>

>

>

pracovat’ zodpovedne a riadne podla svojich sil, vedomosti a schopnosti, plnit’ pokyny priamo nadriadenych
vydané v stulade s pravnymi predpismi,

dodrziavat’ a plnit’ povinnosti vyplyvajlice z tohto pracovného poriadku, pripadne povinnosti ur¢ené v inych
internych predpisov zamestnavatela; dodrziavat povinnosti a obmedzenie stanovené pre zamestnancov
verejnej spravy a to v § 8 zakona ¢. 552/2003 Z. z v zneni neskorsich predpisov,

byt na pracovisku na zaéiatku pracovného Casu, vyuZzivat’ pracovny ¢as na pracu a odchadzat’ z neho az po
skonceni pracovného Casu,

dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu, ak bol s nimi riadne
oboznameny,

dodrziavat’ vnutorné predpisy/smernice vztahujuce sa na pracu nim vykonavand, ak bol s nimi riadne
oboznameny,

dodrziavat’ Eticky kodex ANIMA - DSS,

hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok pred poskodenim,
stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatel'a,

zachovavat’ mlCanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré v zaujme
zamestnavatela nemozno oznamovat' inym osobam, pricom povinnost mlcanlivosti sa nevztahuje na
oznamenie kriminality alebo inej protispolo¢enskej ¢innosti,

pisomne oznamovat zamestnavatel'ovi bez zbytocného odkladu vSetky zmeny, ktoré sa tykaju pracovného
pomeru a suvisia s jeho osobou, najmi zmenou jeho mena, priezviska, trvalého pobytu, adresy na doruovanie
pisomnosti, zdravotnej poistovne, a ak sa so stthlasom zamestnanca poukazuje vyplata na ucet v banke alebo
v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia,

zachovavat ml¢anlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zakona o ochrane osobnych tidajov v zneni neskorsich predpisov
a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu,

pri vykone svojich Cinnosti konat tak, aby nedochddzalo k poruSeniu ochrany osobnych udajov, aby
nedochadzalo k nedovolenému resp. nezdkonnému nakladaniu s osobnymi udajmi, ¢i uz umyselne alebo
v dbsledku zanedbania povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu,

zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat’ v sulade so zdkonom o vykone prace vo
verejnom zaujme, a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené tymto zakonom.

- Zamestnanec je dalej povinny:

>

>

konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého, co by mohlo ohrozit’
doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,

v stvislosti s vykonavanim prace vo verejnom zaujme neprijimat’ dary alebo iné vyhody s vynimkou darov
alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om (osobitné zasady prijimania darov popisuje platné interna
smernica prijimania darov),

zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest' k rozporu verejného zaujmu s osobnymi zdujmami, najmé nezneuZzivat’
informacie nadobudnuté v suvislosti s vykonavanim zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho
iného,

oznamit' zamestnavatel'ovi, ze bol pravoplatne odsideny za umyselny trestny ¢in alebo Ze bol zbaveny
sposobilosti na pravne tikony, alebo Ze jeho spdsobilost’ bola obmedzena.
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Zamestnanec nesmie.

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

»  sprostredkuvat pre seba alebo int fyzickt alebo pravnicku osobu obchodny styk so subjektmi, ktoré st uvedené
v § 8 ods. 2 pism. b. zakona ¢. 552/2003 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.

Zamestnanci maju pravo:

»  pozadovat’ vytvorenie vhodnych pracovnych podmienok potrebnych pre plnenie svojej pracovnej ¢innosti,

»  nadohodnuti mzdu v stlade s pracovnou zmluvou,

»  pozadovat vymedzenie povinnosti a prav vyplyvajicich pre nich z funkéného zaradenia,

»  nazaistenie BOZP a PO, na zotavenie a odpoc¢inok po praci,

» byt pravidelne a v€as informovani o vSetkych doélezitych rozhodnutiach, ktoré sa tykaju jeho prace
a pracovného zaradenia,

» na kolektivne vyjednavanie.

Zamestnanci su obmedzeni v tychto cinnostiach:

»  zamestnanci, vratane vSetkych vedicich zamestnancov, nesmi pozivat' alkoholické napoje a iné omamné a
psychotropné latky na svojom pracovisku; uvedeny zakaz plati aj v pripade pracovného ¢asu traveného mimo
pracoviska,

» v areali zariadenia plati prisny zédkaz fajcenia a manipulécie s otvorenym ohfiom vV zmysle zakona ¢. 377/2004
Z. z. o ochrane nefajéiarov v zneni neskorsich predpisov,

»  zucastiiovat’ sa na ziadnej Cinnosti (sukromnej ani pracovnej), ktord je alebo by mohla byt nezluditelna s
riadnym vykonom jeho prace, alebo na ¢innostiach, ktoré takyto vykon obmedzuju,

»  zamestnancom sa zakazuje pouzivat’ internetovl siet’ zamestnavatel'a a prostriedky informa¢nych technologii
na ¢innosti, ktoré porusuju l'udské prava a obtazuju inych pouzivatel'ov; umoziuju, alebo realizuji prenos
nevyziadanych komerénych a reklamnych materidlov, umoziuju, alebo realizujii imyselny neautorizovany
pristup do zariadeni a k sluzbam dostupnym cez siet, veda k zahlteniu siete, pretazovaniu serverov a znizovaniu
dostupnosti sluzieb, poskytnt autentifikacné udaje tretim osobam.

Cl. 20
PORUSENIE PRACOVNEJ DISCIPLINY

Za porusenie pracovnej discipliny sa povazuje zavinené porusenie, alebo nesplnenie povinnosti zamestnanca, ktoré pre

neho vyplyvaji z:

§ 47 ods. 1 pism. b) a § 81 a § 82 Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov,
§8,89,§9aa§ 10 zakona ¢. 552/2003 Z. z. v zneni neskorSich predpisov,

d’alsich vseobecne zaviznych predpisov vzt'ahujicich sa na nim vykonavanu pracu,
prikazov alebo opatreni nadriadenych zamestnancov,

pracovného alebo organiza¢ného poriadku organizacie.

Ak sa dopusti zamestnanec menej zavazného porusenia pracovnej discipliny, je priamo nadriadeny zamestnanec povinny
zamestnanca pisomne upozornit’' na porusenie pracovnej discipliny.

Pri poruSeni pracovnej discipliny bude zamestnanec postihnuty jednym z nasledovnych pracovnopravnych dosledkov:

skoncenie pracovného pomeru vypovedou podla § 63 ods. 1 pism. e. (pre menej zavazné porusenie pracovnej
discipliny, ak bol zamestnanec v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s porusovanim pracovnej discipliny
pisomne upozorneny na moznost’ vypovede),

kratenie dovolenky na zotavenie za neospravedlnenti absenciu, za 1 defi absencie kratenie dovolenky o 3 dni,

skonéenie pracovného pomeru podl'a § 63 ods. 1 pism. d, ak zamestnanec nespliia predpoklady ustanovené pravnymi
predpismi na vykon dohodnutej prace, alebo ak zamestnanec nespiiia bez zavinenia zamestnavatel'a poziadavky na
riadny vykon tejto prace; ak nesplnenie tychto poziadaviek spociva v neuspokojivych pracovnych vysledkoch,
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mozno zamestnancovi z tohto dévodu dat’ vypoved’, len ak ho zamestnavatel' v poslednych Siestich mesiacoch
pisomne vyzval na ich odstranenie a zamestnanec ich v primeranom ¢ase neodstranil,

okamzité skoncenie pracovného pomeru podla § 68 Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov, ak zamestnanec
porusil zavazne pracovnu disciplinu (v stlade s § 74 Zakonnika prace v zneni neskor$ich prepisov je zamestnavatel
povinny okamzité skoncenie pracovného pomeru alebo vypoved zamestnanca vopred prerokovat’ so zastupcom
zamestnancov, inak st vypoved’ alebo okamzité skoncenie pracovného pomeru neplatné).

4. V zavislosti od charakteru porusenia pracovnej discipliny moZe priamo nadriadeny zamestnanec navrhnat’ so sthlasom
riaditel’a kratenie pohyblivej zlozky mzdy (znizenie, respektive odobratie osobného priplatku).

5. Vzmysle § 141a Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov, ak je zamestnanec dovodne podozrivy zo zavazného
porusenia pracovnej discipliny a jeho dalsi vykon prace by ohrozoval dolezity zaujem zamestnavatela, moze
zamestnavatel’ po prerokovani so zastupcom zamestnancov zamestnancovi do¢asne, najdlhsie na jeden mesiac, prerusit’
jeho vykon prace.

Pracovny poriadok v sulade so zakonnikom prace v zneni neskorsich predpisov rozozndva tieto stupne porusenia

pracovnej discipliny:

- Zavazné poruSenie pracovnej discipliny, za ktoré sa povazuje::

>

YV V V V

YV VvV

YV VvV

YV V V V

Y VvV

svojvol'né opustenie pracoviska pocas pracovnej doby bez suhlasu nadriadeného, pricom pri opakovanom poruseni
ni¢ nebrani zamestnavatel'ovi s dotyénym rozviazat’ pracovny pomer; nezdrzZiavanie sa na pracovisku v pracovnom
Case; neospravedlneny oneskoreny prichod do zamestnania alebo pred¢asny odchod z pracoviska (s vynimkou, ak
zamestnanec zmeska Cast’ pracovnej zmeny z dévodu meskania spojov, nepriaznivého pocasia, objektivnych pricin,
ktoré zamestnanec nevie zvratit’ podla ustanovenia § 141 ods. 2 pism. f) a g) ide o ospravedlnenu prekazku v praci
na strane zamestnanca, avsak doty¢ény zamestnanec si je povinny takto zmeskanu cast’ pracovnej zmeny dopracovat’)
- posudenie arieSenie takejto prevadzky v praci je v kompetencii bezprostredne priameho nadriadeného
zamestnanca so suhlasom riaditel’a,

vykonavanie prac pre seba alebo pre iné osoby v pracovnom case bez predchadzajiceho povolenia,
neuposluchnutie pracovného prikazu nadriadeného, ktoré suvisi s pracovnym zaradenim zamestnanca,
nastipenie pracovnej cesty bez cestovného prikazu,

porusenie podmienok pracovnej cesty urcené cestovnym prikazom (napr. pouzitie iného cestovného prostriedku na
pracovnej ceste),

opakujuce sa oneskorené prichody alebo pred¢asné odchody z pracoviska, nesplnenie pracovnych tiloh,

nenahlasenie nepritomnosti zamestnanca na pracovisku priamemu nadriadenému zamestnancovi najneskor do 8.00
hod.,

preukédzana neospravedlnena neucast’ na pracovnych poradach,

Cerpanie dovolenky na zotavenie, alebo pracovného vol'na bez predchadzajuceho sthlasu nadriadeného zamestnanca,
alebo neskory navrat z riadne povolenej dovolenky na zotavenie bez predchadzajuceho vyrozumenia nadriadeného,

kradez majetku organizacie,

hrubé, nepristojné spravanie sa zamestnanca voci svojim nadriadenym, pripadne inym zamestnancom pri vykone ich
¢innosti, ako aj rodi¢om prijimatel'ov socialnych sluzieb a aj prijimatel'mi socidlnych sluzieb,

urazky medzi zamestnancami, pokial priSlo pri nich k poruSeniu zdsad ob¢ianskeho spolunaZzivania,

moralne delikty zamestnanca na pracovisku, pripadne na pracovnej ceste,

nevhodné, nemoralne, neslusné obliekanie sa zamestnanca na pracovisku (vel'mi kratke sukne, vel'ké vystrihy),
bezdovodné odmietnutie opravnenych poziadaviek zamestnancov zodpovednych za revizie a BOZP pri vykone ich
¢innosti,

neospravedlnena nepritomnost’ zamestnanca v praci v dobe presahujicej 2 dni v mesiaci,

preukazana neospravedlnena nepritomnost’ v praci trvajuca jeden den, ak od predchadzajicej neospravedlnenej
absencie neuplynula doba dlhsia ako 6 mesiacov,
neschopnost’ zamestnanca k vykonu prace v dosledku pozitia alkoholickych napojov alebo omamnych latok, pre

ktoru nie je zamestnanec pri nastupe do prace pripusteny k jej vykonavaniu; nenastipenie zamestnanca do prace
v stanoveny cas pre zistenu indispoziciu po predchddzajucom poziti alkoholickych népojov; prindSanie,
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>
>

prechovavanie a pozivanie alkoholickych napojov a inych omamnych prostriedkov na pracovisku pocas i mimo
pracovného casu,

urazky medzi zamestnancami pred rodi¢mi prijimatelov socialnych sluzieb a samotnymi prijimate'mi socialnych
sluzieb,

porusenie a nedodrziavanie vnutornych predpisov organizacie,

nedodrziavanie povinnosti zamestnanca pri ochrane osobnych udajov vsetkych dotknutych osob, s ktorymi prichadza
do styku pri svojej praci,

neakceptovanie ustanoveni vnutornych pravidiel k ochrane osobnych udajov uvadzanych v dokumentacii
organizacie,

porusenie bezpecnosti, ktoré vedie k ndhodnému alebo nezakonnému zniceniu, strate, zmene alebo neopravnenému
poskytnutiu prendsanych, uchovavanych osobnych udajov alebo inak spractvanych osobnych udajov, alebo k
neopravnenému pristupu k nim,

opustenie prijimatel'ov socialnych sluzieb na akciach konanych mimo zariadenia,

rieSenie medzil'udskych konfliktov medzi zamestnancami za ucasti prijimatel'ov socidlnych sluzieb, pripadne ich
zakonnych zastupcov.

- Menej zdvazné poruSenie pracovnej discipliny, za ktoré sa povazuje:

>
>

>

prekrocenie stanovenej prestavky na jedenie a oddych bez stihlasu priameho nadriadeného zamestnanca,
porusovanie zakazu fajéenia v objekte ANIMA - DSS, pokial nie je zamestnavatel'om urcené, Ze sa jedna o zdvazné
porusenie pracovnej discipliny,

prekroCenie pravomoci danej organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, internymi predpismi,
pokynmi/prikazmi zamestnavatela, ktoré su v silade s vykonom prace zamestnanca, pokial’ nie je zamestnavatel'om
uréené, Ze sa jedna o zavazné porusenie pracovnej discipliny,

poskodenie majetku zamestnavatel'a a dodavatel'skych firiem z nedbanlivosti,

nevyuzivanie pracovného ¢asu na plnenie pracovnych tiloh; neuspokojivé plnenie pracovnych uloh alebo omeskanie
sa s ich plnenim,

bezd6vodné zdrziavanie sa na pracovisku po pracovnom ¢ase,

nedodrzanie nariadenia o noseni OOPP,

neucast na predpisanej preventivnej lekarskej prehliadke alebo povinnom s$koleni zamestnancov, ktoré su
organizované zamestnavatel'om za u¢elom prehibenia kvalifikacie alebo BOZP,

nezasiahnutie v pripade hroziacej Skody na majetku a veciach zariadenia, ak tym nie je ohrozeny zivot a zdravie a
majetok zamestnanca,

d’alsie konanie s skutky vyplyvajuce z porusenia vSeobecne zavaznych pravnych predpisov podla ich charakteru s
sposobenych nasledkov.

Pri poruseni pracovnej discipliny v tychto pripadoch moze zamestnavatel’ pri sustavnom opakovani priestupkov postupovat’
obdobne ako pri zdvaznom poruseni pracovnej discipliny.

Cl. 21
POSTUP ZAMESTNAVATELA PRI PORUSENI PRACOVNEJ DISCIPLINY

1. Stupen porusenia pracovnej discipliny posudzuje riaditel’ v suc¢innosti S priamo nadriadenym zamestnancom odhliadajuc
od konkrétnych okolnosti a zamestnaneckym dévernikom. V pripadoch, ak sa porusenie tyka poruSenia zakladnych prav
a slobdd, moze konzultovat’ so splnomocnencom pre etiku. V ramci posudenia vSetkych okolnosti navrhuju sankéné
postihy, ktoré schvali riaditel’.

Pre kazdé disciplinarne konanie je rozhodujici navrh dotknutého zamestnanca po nalezitom presetreni udalosti.

V pripade porusenia pracovnej discipliny akymkol'vek spdsobom je priamy nadriadeny zamestnanec povinny urobit’ o tom
pisomny zdznam a umoznit’ zamestnancovi, ktory sa porusenia dopustil, aby sa k uvedenému vyjadril. Priamy nadriadeny
zamestnanec zdroven navrhne sankciu podla stupfia zdvaznosti poruSenia pracovnej discipliny, ktort podla vysSie

uvedeného konzultuje so zamestnaneckym d6vernikom, pripadne je prizvany splnomocnenec pre etiku. Navrh sankcie sa

predklada na schvalenie riaditelovi. Moze ist’ o tieto sankcie:
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- pisomné upozornenie na neplnenie pracovnych povinnosti, stanovenie terminu na odstranenie nedostatkov,

- navrh na kratenie pohyblivej zlozky mzdy,

- pisomné napomenutie s upozornenim na moznost’ vypovede,

- navrh na skon€enie pracovného pomeru vypovedou alebo okamzitym skoncenim.

Kontrolu pozivania alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok je opravneny vykonavat’ technik BOZP a PO
a opravneni zamestnanci v zmysle platnych internych smernic o BOZP a PO. V pripade podozrenia z pozitia uvedenych
latok st opravneni zamestnanci (na vykonanie kontroly pouzivania alkoholu, omamnych alebo psychotropnych)
kompetentni poziadat zamestnanca, aby sa podrobil vySetreniu na zistenie alkoholu, omamnych latok alebo
psychotropnych latok. V pripade pozitivneho vysledku spiSe opravneny zamestnanec zaznam, ktory predlozi riaditelovi
s navrhom na sankciu. Pri pozitivnom vysledku znasa naklady na vykonanie testu dotknuty zamestnanec.

Cl.22
PRACOVNE PODMIENKY A STAROSTLIVOST O ZAMESTNANCOV
Zamestnavatel’ na zlepSenie kultiry prace a pracovného prostredia vytvara primerané pracovné podmienky a stara sa
0 vzhl'ad a upravu jednotlivych pracovisk, socidlnych zariadeni a zariadeni na osobnti hygienu. Zamestnanci st povinni
V priestoroch zamestnavatel'a udrziavat’ ¢istotu a poriadok.
Ak zamestnanec zisti, Ze nema vytvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny to bezprostredne nahlasit’ pisomnou
formou svojmu priamemu nadriadenému zamestnancovi.

STRAVOVANIE ZAESTNANCOV:

- Stanovenie spdsobu zabezpedenia stravovania zamestnavatel'om, vysky prispevku na stravovanie, uréenie spdsobu,
podmienok a terminu vyplacania finanéného prispevku na stravovanie, poskytovania elektronickej stravovacej
poukazky sa riadi platnou internou smernicou o stravovani, platnou Zamestnaneckou dohodou, ustanoveniami
Zakonnika prace (§ 152) v zneni neskorSich predpisov, zakonom ¢. 283/2002 Z. z. o V zneni neskorsich predpisov.

ZVYSOVANIE KVALIFIKACIA ZAMESTNANCOV:

Zamestnavatel’ zabezpecuje prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo jej zvySovanie v sulade s ustanoveniami § 153
az § 155 Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

Zamestnanci st povinni sustavne si prehlbovat’ kvalifikaciu na vykon prace dohodnuty v pracovnej zmluve.

V zaujme dodrziavat’ podmienky a kvalifikaéné predpoklady stanovené pre vykon prace podla zakona ¢. 552/2003 Z. z.
v zneni neskorSich predpisov je zamestnavatel opravneny ulozit'® zamestnancovi povinnost zucastnit’ sa Skoleni,
prednagok, resp. iného d’alsieho vzdelavania s cielom prehibit’ si tak svoju kvalifikaciu. Takto straveny ¢as zamestnanca
sa povazuje za vykon prace, za ktory prinaleZi zamestnancovi mzda.

Zamestnavatel’ mdze umoznit’ zamestnancovi Studium popri zamestnani, ak o to zamestnanec poziada na zaklade pisomnej
Ziadosti o sthlas na §tidium popri zamestnani a je aj v zaujme zamestnévatel’a, aby si zamestnanec doplnil kvalifikaciu,
ktorti potrebuje pre vykon svojej prace. Ziadost’ podava bezprostredne priamemu nadriadenému zamestnancovi najneskor
1 mesiac pred zacatim Studia; O povoleni Studia popri zamestnani s vyhodami, ktoré z toho pre zamestnanca plynu
rozhoduje riaditel’; AK riaditel umozni zamestnancovi $tadium, uzatvaraji vzajomni pisomnu dohodu o zvySovani
kvalifikacie, priCom zvazi vyuzitelnost’ kvalifikacie, ktori by Studiom zamestnanec dosiahol; V pripade skoncenia
pracovného pomeru pocas Studia alebo nedodrzania dohodnutej doby zamestnania je zamestnanec povinny uhradit’
vzniknuta ¢ast’ nakladov spojenych so $tdiom v zmysle § 155, ods. 3 Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov.

Dalsie interné ustanovenia upravuje platny Standard vzdelavania zamestnancov ANIMA — DSS, platna Zamestnanecka
dohoda uzatvorena so zamestnaneckym dévernikom.

ULOZENIE ZVRSKOV A DOPRAVNYCH PROSTRIEDKOV:

Zamestnavatel’ zabezpecuje Gischovu zvrskov a osobnych predmetov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do zamestnania.
Poskytuje zamestnancom uzamykatel'né kancelarske priestory a uzamykatel'né skrinky v Satiiovych priestoroch.

Skrinky zamestnancov, v ktorych maju ulozené svoje osobné veci moze opravnena osoba otvarat’ za ucelom kontroly iba
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za pritomnosti prislusného zamestnanca a v pritomnosti minimalne jedného svedka.

Pre obvyklé dopravné prostriedky, vratane automobilov, je urc¢ené parkovisko v zadnej Casti aredlu (pristupova cesta z
ulice A. S. Puskina) v pracovnych diioch od 6.00 -17.30 h. Pre odlozenie bicyklov je k dispozicii kryty priestor v areéli
ANIMA - DSS.

Zamestnavatel’ zodpoveda za Skodu na veciach, ktoré si u neho zamestnanec odlozil pri plneni pracovnych tloh alebo v
priamej suvislosti s nim na mieste na to uréenom. Za veci, ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, zamestnavatel
zodpoveda, len ak ich prevzal do Gischovy, inak najviac do sumy 165,97 €.

Zamestnanec pri vzniknutej Skode na odloZzenych veciach zamestnanec bezodkladne (najneskor do 15 pracovnych dni)
pisomne upozoriiuje zamestnavatela. V ramci pisomného upozornenia uvedie, ako ku skode doslo a d’alsie tdaje potrebné
na dosvedcenie tvrdeni zamestnanca, najméa mena svedkov, ktori majii vedomost’ o odlozenych veciach zamestnanca. Ak
tak neurobi, pravo na nahradu $kody zanikne.

ODDYCHOVE PRIESTORY A HYGIENICKE ZARIADENIA:

Na pracoviskach st vyclenené priestory alebo samostatné miestnosti, ktoré st urené zamestnancom na odpocinok
a obcerstvenie.

Fajcit’ v priestoroch alebo v areali ANIMA — DSS je zakdzané.

Priestory pre o€istu a osobnt1 hygienu st vybavené umyvadlami, sprchami s teplou vodou.

Cl.23
BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI

Zamestnavatel’ v rozsahu svojej pdsobnosti je povinny sustavne zaistovat BOZP a PO pre zamestnancov v stilade so
vSeobecne zaviznymi predpismi.

Za splnenie tloh BOZP a PO zodpovedaju priamy nadriadeni zamestnanci na vSetkych stupnioch riadenia v rozsahu svojej
pOsobnosti.

Zamestnavatel’ je povinny poskytovat’ zamestnancom OOPP v sulade s platnym normativom a internym predpisom pre
poskytovanie OOPP a zamestnanec je povinny tieto pomdcky pouzivat’ pocas celej pracovnej zmeny.

Zamestnavatel’ je opravneny vyzadovat a zamestnanec je povinny absolvovat’ vstupné, periodické a vystupné lekarske
prehliadky vo vztahu k praci, podl'a usmerneni platnych pravnych predpisov. Evidencia povinnych lekarskych prehliadok
je vedena u veducich zamestnancov jednotlivych Gisekov a v osobnom spise zamestnancov.

Zamestnavatel’ je opravneny pozadovat' od zamestnanca mat platny zdravotny preukaz, ak to jeho pracovna pozicia
vyzaduje v zmysle platnych pravnych predpisov. Néklady na vydanie zdravotného preukazu hradi zamestnavatel
Evidencia platnych zdravotnych preukazov je vedend u veducich zamestnancov jednotlivych tsekov a kopia sa nachadza
aj v osobnom spise zamestnancov.

Lekarnicky pre poskytnutie prvej pomoci sa nachadzaji na mieste uréenom zamestnavatel'om. Za pravidelné dopliiovanie
lekarniciek je zodpovedny veduci opatrovatel'ského a oSetrovatel'ského iseku v DSS a veduci ttulkov, pripadne iny
povereny zamestnanec.

V pripade hromadného vyskytu infekénych, bakteridlnych, virusovych a inych prenosnych ochoreni je zamestnavatel
povinny zabezpeCit' ochranu zdravia zamestnancov, najmd vykonanim preventivnych opatreni, vybavenim pracovisk
dezinfekénymi prostriedkami a inymi prostriedkami na zabranenie Sirenia takychto ochoreni.

Dalsie predpisy sa riadia platnymi internymi smernicami, vyhlaskami zariadenia, za ktoré zodpoveda technik BOZP a PO,
ktory ich vypracuva v stlade vSeobecne zavazné predpisy BOZP a PO.
V zmysle § 7 zakona €. 124/2006 Z. z. v zneni neskorsich predpisov technik BOZP a PO v mene zamestnavatela riadne a

preukazatel'ne oboznamuje zamestnancov zariadenia s pravnymi predpismi, pokynmi a ostatnymi predpismi na zaistenie
BOZP a PO.
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Cl. 24

PRACOVNE PODMIENKY ZIEN A MUZOV STARAJUCICH SA O DETI MLADISTVYCH

Z dovodu zachovania zdravia a fyzickych schopnosti, zeny nesmi byt’ zamestnavané pracami, ktoré su pre ne fyzicky
neprimerané alebo $kodia ich organizmu, najmé pracami, ktoré ohrozuji ich materské poslanie.

V pripade, ak tehotna Zena (prip. matka do konca deviateho mesiaca po pérode a dojciaca Zena) vykonava pracu, ktord je
tehotnym Zenam zakdzand alebo ktord podla lekarskeho posudku ohrozuje jej tehotenstvo, je zamestnavatel povinny
vykonat’ do€asnt upravu pracovnych podmienok v zmysle Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov.

Zamestnanec je povinny oznamit’ pisomne zamestnavatelovi najmenej jeden mesiac vopred predpokladany nastup na
materskl a rodiCovskll dovolenku, taktiez predpokladany den jej preruSenia, predpokladany den skoncenia materskej
a rodi¢ovskej dovolenky a akékol'vek d’alSie zmeny.

Dalsie pracovné podmienky Zien a muZov starajucich sa o deti vyplyvaju z § 160 az § 170 Zakonnika prace V zneni
neskorsich predpisov.

Pracovné podmienky mladistvych zamestnancov su rozpracované v § 171 az § 175 Zakonnika prace v zneni neskorsich
predpisov.

Cl.25
ZODPOVEDNOST ZA SKODU
Zodpovednost’ zamestnavatel'a a zamestnanca za Skodu je upravena v § 177 az § 222 Zakonnika prace v zneni neskorsich
predpisov.
Dohodu o hmotnej zodpovednosti za schodok na zverenych hodnotach uzatvara zamestnavatel’ so zamestnancami, ktori
st povereni hospodarenim s pefiaznymi hotovostou a ceninami, tovarom, materidlom a pod. Ide o zamestnancov
pokladnice, skladov a zamestnancov disponujtcich s ceninami.

Pisomny podnet a podklad na uzavretie dohdd o hmotnej zodpovednosti predklada zodpovedny zamestnanec
ekonomického useku pred zverenim dotknutych hodnét zamestnancovi. Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa vyhotovuje
v dvoch exemplaroch, z toho jeden sa vydava zamestnancovi a jeden sa zaklada do jeho osobného spisu.

V pripade vzniku akejkol'vek Skody na zdravi alebo majetku spisuje priamy nadriadeny zamestnanec zaznam 0 Skode.
Postup pri presetrovani vzniku Skody a odskodnovani riesi Skodova komisia, ktor menuje riaditel’.

Zamestnavatel’ sa pri uplatiovani ndhrady Skody riadi ustanoveniami § 186 az § 191 a d’alS§imi zaviznymi predpismi
Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov.

Kazdy zamestnanec vo vlastnom zaujme ohlasi Skodu, za ktort mu zamestnavatel' zodpoveda, svojmu priamemu
nadriadenému bez zbyto¢ného odkladu. Pre ohlasenie naroku na nahradu Skody na odlozenych veciach je stanovena 15-
dnova prekluzivna lehota, ktora je pocitand odo dia, ked’ sa zamestnanec o Skode dozvedel.

Evidenciu majetku zamestnavatel’a pouzivaného mimo svojho pracoviska vedie priamo nadriadeny zamestnanec.

Cl. 26
STAZNOSTI, OZNAMENIA A PRACOVNE SPORY
Zamestnanci maju pravo podat’ zamestnavatel'ovi staznost’ v suvislosti s vykonom prav a povinnosti, vyplyvajucich
z pracovnopravnych vzt'ahov.
Staznosti eviduje riaditel’ zariadenia.
Zariadenie je povinné staznost’ vybavit’ bezodkladne.

V pripade opodstatnenej staznosti zamestnavatel neodkladne vykona napravu, vratane vyvodenia zodpovednosti
a odstrani nasledky konania, ktoré viedli k staznosti.

Podnety zamestnancov podané na uplatnenie individualnych narokov z pracovného pomeru riesi priamy nadriadeny
zamestnanec s riaditelom a zamestnaneckym dévernikom.

Dalsie zasady tykajuce sa vybavovania st'aznosti bliz§ie popisuje platné internd smernica o vybavovani st’aznosti a zdkon
€. 9/2010 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
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Cl. 27
ZASADY PREVENCIE PROTISPOLOCENSKEJ CINNOSTI
1. Zamestnavatel' sa zavdzuje prijimat’ opatrenia na predchadzanie protispoloc¢enskej ¢innosti, ¢im podporuje vytvaranie

pracovného prostredia, ktoré je zalozené na Cestnosti, dovere a etickom spravani.

Protispolocenskou ¢innostou sa rozumie konanie, ktoré je v rozpore s platnymi pravnymi predpismi, vnutornymi
pravidlami organizacie, pravidlami zriad’ovatel’a, etickymi zasadami alebo dobrymi mravmi, vratane:

- korupcie,

- Zneuzitia prdvomoci,

- podvodov,

- diskriminacie, obt'azovania, Sikany alebo iného nevhodného spravania,
- poskodzovania majetku zamestnavatela alebo zriad'ovatela.

Zamestnanci su povinni bezodkladne nahlésit’ podozrenie na protispoloéensku ¢innost’:

- svojmu priamemu nadriadenému,
- nasledne zamestnavatel'ovi.

Zamestnavatel’ bezodkladne poda oznamenie zodpovednej osobe pre prevenciu protispolo¢enskej ¢innosti.

V stlade s § 10 ods. 8 zakona ¢. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel'ov protispolo¢enskej ¢innosti a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov a v sulade so smernicou KSK ¢. 5/2019 o vnttornom systéme preverovania oznameni
v zmysle zakona ¢. 54/2019 Z. z. tlohy vo vztahu ku vSetkym rozpoétovym organizacidm a prispevkovym
organizaciam v zriad’ovatel'skej posobnosti KSK plni zodpovedna osoba (hlavny kontrolor KSK). Zodpovednu

osobu za plnenie Gloh v oblasti prevencie protispoloc¢enskej ¢innosti uréuje zriad’'ovatel’ organizacie

Ochrana oznamovatel'ov:

- Zamestnavatel' garantuje ochranu zamestnancov, ktori v dobrej viere oznamia podozrenie na protispolocensku
¢innost’.

- Akakol'vek diskriminacia a sankcie vo¢i oznamovatelovi si zakdzané a buda povazované za zavazné poruSenie
pracovnej discipliny.

Opatrenia zamestnavatel'a:

- v sulade s Pokynom predsedu KoSického samospravneho kraja ¢. 7/2019 zamestnavatel’ zverejiiuje pre svojich
zamestnancov na svojom webovom sidle moznost’ poddvania oznameni o protispolo¢enskej ¢innosti odkazom na
webové sidlo KSK v &asti Uradna tabula/Prevencia kriminality/Oznamenie protispolo¢enskej &innosti, kde je
zverejnena smernica KSK ¢. 5/2019 a informacie podla ¢l. 3 citovanej smernice,

- preukazatenym sposobom oboznamuje zamestnancov s obsahom smernice KSK €. 5/2019 a s informaciami podla
¢l. 3 citovanej smernice, ktoré s zverejnené na webovom sidle KSK v &asti Uradna tabula/Prevencia
kriminality/Oznamenie protispoloc¢enskej ¢innosti.

Dalsie zasady a opatrenia buda upravené v zmysle pokynov zriad'ovatel’a, pri¢om organizacia sa bude tymito pokynmi

riadit’ a zabezpeci ich dosledné dodrzanie.

Cl. 28
ZAVERECNE USTANOVENIA

Priamy nadriadeni zamestnanci su povinni preukazatelne oboznamit' svojich zamestnancov s tymto pracovnym
poriadkom, to plati aj pri nastupe nového zamestnanca do zariadenia.

Zamestnanci su opravneni kedykol'vek nahliadnut do pracovného poriadku, ktorého koépia je ulozend na kazdom
organizacnom useku.

Tento pracovny poriadok alebo jeho cast mozno zmenit, zruSit' alebo doplnit’ len po predchadzajuicom suhlase
zamestnaneckého dovernika a riaditel’a.

Pripady neuvedené alebo neupravené v tomto pracovnom poriadku sa riadia prisluSnymi ustanoveniami zakona ¢.
552/2003 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, zakonom ¢. 553/2003 Z. z. v zneni neskorSich predpisov a Zakonnikom prace
Vv zneni neskorsich predpisov a d’al§imi pravnymi predpismi uvedenymi v ¢l. 3 bod. 5.
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