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l. Zaverecné ustanovenia

5 PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

JBratislava Tourist Board — Bratislavskd organizacia cestovného ruchu“, (dalej len
.Zamestnavate I alebo ,BTB “) vydava na zaklade ustanovenia § 84 Zakonnika prace tento
pracovny poriadok, ktory je vSeobecne zavaznym vnatornym predpisom v oblasti
pracovnopravnych vztahov u zamestnavatela a upravuje prava a povinnosti zamestnavatela
a zamestnancov v tuzemsku i v zahranici (dalej len ,,Pracovny poriadok *).

Z&kladnym ucelom Pracovného poriadku je bliZzSie rozviest niektoré ustanovenia Zakonnika
prace, podla osobitnych podmienok zamestnavatefa v zaujme riadneho zabezpecenia
v8etkych ¢innosti, dodrziavania pracovnej discipliny a dobrych vzajomnych vztahov.

Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela a vSetkych jeho zamestnancov. Na
zamestnancov, ktori vykonavaju pre zamestnavatela prace na zaklade dohéd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru, sa Pracovny poriadok vztahuje v rozsahu
prislusnych pracovnopravnych predpisov a uzavretej dohody.

DRUHA CAST - PRACOVNY POMER

Clanok I.

Opréavnenos t’ konat’ v pracovnopravnych veciach
V pracovnopravnych vztahoch vystupuje BTB vo svojom mene a ma zodpovednost
vyplyvajicu z uvedenych vztahov.
V pracovnopravnych vztahoch robi pravne Ukony za BTB jej vykonny riaditel. Ini
zamestnanci BTB mdzu vykonavat pravne ukony v mene BTB v rozsahu a za podmienok
uréenych pre funkciu, ktort vykonavaju.
Vykonny riaditel BTB mdZe pisomne poverit dalSich zamestnancov, aby vykonéavali urcité
pravne Ukony v jeho mene. V pisomnom povereni musi byt uvedeny rozsah opravneni
povereného zamestnanca.
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Clanok II.
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer medzi zamestnavateflom a zamestnancom sa zakladd pisomnou
pracovnou zmluvou, ktora za zamestnavatela podpisuje vykonny riaditel BTB. Pracovn(
zmluvu zabezpeluje Ekonomicko — personalny referat v spolupraci s prislusnou
organizac¢nou jednotkou BTB.

Pracovna zmluva sa uzatvara pisomne najneskér v den nastupu zamestnanca do
pracovného pomeru, pricom podstatnou nalezitostou pracovnej zmluvy je:

a) dohodnuty druh prace,

b) miesto vykonu prace,

c¢) den nastupu do prace

¢) mzdové podmienky.

Zamestnavatel v pracovnej zmluve uvedie aj dalSie pracovné podmienky, a to vyplatné
terminy, pracovny ¢&as, vymeru dovolenky adizku vypovednej doby. DalSimi
naleZitostami pracovnej zmluvy si: doba, na ktor sa zmluva uzatvara a dizka skusobnej
doby, ktora bude dohodnuta najviac na tri mesiace u vSetkych zamestnancov. Skusobna
doba musi byt dohodnuta pisomne pred nastupom zamestnanca do pracovného
pomeru, inak je neplatna. Okrem toho je mozné v zmluve dohodnut dalSie podmienky, o
ktoré maju Gcastnici zaujem v sulade so Zakonnikom prace, napr. kratSi pracovny ¢as a
pod.

Uchadza¢ o zamestnanie je povinny pred uzatvorenim pracovnej zmluvy predlozit
Ekonomicko - personalnemu referatu zamestnavatela tieto doklady:

a) osobny dotaznik,

b) pracovny Zivotopis,

c¢) doklad o dosiahnutej kvalifikacii,

d) vypis z registra trestov.

Veduci zamestnanec organizacnej zlozky zamestnavatela, kam je uchadzac prijimany,
musi zamestnanca oboznamit s pravami a povinnostami, ktoré by pre neho z pracovnej
zmluvy vyplynuli a s pracovnymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat.

Pri nastupe do prace modze zamestnanec predlozit Ekonomicko — personalnemu referatu
zamestnavatela vyhlasenie k dani z prijmov fyzickych osob.

V den nastupu do zamestnania zamestnanec dostane pracovnd zmluvu. Zamestnanec
dostane tieZ pracovnu napln, ktor4 obsahuje popis prace a pracovnych €innosti.
Zodpovedny zamestnanec Ekonomicko — personalneho referatu je povinny oboznamit
kazdého nového zamestnanca s obsahom jeho pracovnej zmluvy, s jeho pracovnymi
podmienkami a pracovnou naplfiou. Zodpovedni zamestnanci oboznamia zamestnanca s
predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Zamestnanec Ekonomicko - personalneho referatu je povinny umoznit novému
zamestnancovi oboznamit sa s aktualnym znenim vSetkych internych riadiacich aktov.
Novy zamestnanec je povinny oboznamenie sa s aktualnym znenim vSetkych internych
riadiacich aktov potvrdit svojim podpisom.

Clanok I1l.
Zmena pracovného pomeru
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Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy je mozné menit len:

a) na zaklade pisomnej dohody medzi zamestnavatelom a zamestnancom,

b) rozhodnutim zamestnavatela podla § 55 Zakonnika prace.

Navrh na zmenu pracovnej zmluvy predkladd zamestnanec vykonnému riaditelovi. O
spbsobe vybavenia navrhu informuje zamestnanca a navrh dohody o zmene obsahu
pracovnej zmluvy pripravuje Ekonomicko — personalny referat.

Vykonavat prace iného druhu alebo v inom mieste, ako bolo dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimoc¢ne, a to za podmienok uvedenych v § 55
Zakonnika prace.

Clanok IV.
Skon éenie pracovného pomeru

V mene zamestnavatela rozvazuje pracovny pomer vykonny riaditel, alebo osoba

poverend riadenim BTB.

Pracovny pomer medzi zamestnavatelom a zamestnancom je mozné rozviazat len

pisomnou formou, a to na zaklade:

a) dohody medzi zamestnancom a zamestnavateflom v sulade s § 60 Zakonnika
prace,

b) vypovede danej zamestnavatelom v sulade s § 63 Zakonnika prace,

c) vypovede danej zamestnancom (z akéhokolvek dévodu alebo bez udania dévodu
v sulade s 8 67 Z&konnika prace),

d) okamZitého skoncenia v sulade s § 68 a 69 Zakonnika prace,

e) skonéenia pracovného pomeru v skdSobnej dobe zo strany zamestnavatela i
zamestnanca v sUlade s § 72 Zakonnika préace.

Pracovny pomer sa moZe tieZ skoncit”.

a) uplynutim doby, ak bol pracovny pomer dohodnuty na dobu urcitu,

b) smrtou zamestnanca.

Ku skoné&eniu pracovného pomeru dohodou méze dbjst z podnetu zamestnanca alebo

zamestnavatela podla § 60 Zakonnika prace. Dohoda musi mat pisomnu formu.

Vypoved zo strany zamestnanca musi byt dana pisomne a doru¢ena vykonnému

riaditelovi BTB. Vypoved, ktora bola takto doru¢ena, méze byt odvolana len so sihlasom

vykonného riaditela BTB. Ak bola dan& vypoved, skonc&i sa pracovny pomer uplynutim

vypovednej doby, ktora za¢ne plynut prvy den kalendarneho mesiaca nasledujiuceho po

doruceni vypovede a skonéi sa poslednym driom prislusného kalendarneho mesiaca.

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela formou dohody,

vypovede, okamzitého skoncéenia alebo skonéenia pracovného pomeru pocas skisobnej

doby predklada veduci zamestnanec organiza¢nej jednotky zamestnavatela, v ktorej

prislusny zamestnanec vykonava pracu alebo vykonny riaditel.

Navrh na rozviazanie pracovného pomeru zo strany zamestnanca dohodou, vypovedou,

okamzZitym skon€enim a skonenim pocas skuSobnej doby predkladd zamestnanec

pisomne vykonnému riaditelovi BTB. K navrhu zamestnanca o rozviazanie pracovného

pomeru dohodou sa vyjadruje vedlci zamestnanec organizacnej jednotky, v ktorej

zamestnanec vykonava pracu.

PoCas vypovednej doby je zamestnanec povinny vykonavat pracu dohodnutd v

pracovnej zmluve, pripadne ind pracu, na ktora bol zamestnanec preradeny v sulade s

§ 55 Zakonnika prace. Zamestnanec je povinny pred skonenim pracovného pomeru

informovat vediceho zamestnanca organizaénej zlozky, v ktorej vykonava pracu, o stave
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plnenia pridelenych udloh, odovzdat agendu, iné pisomnosti a odborné pomocky. O
odovzdani agendy vedlci zamestnanec spiSe zdznam. Zamestnanec je dalej povinny
odovzdat vypozi¢anu literatdru, pridelené pomdcky, hodnoty zverené na vyuétovanie na
zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti a predmety zverené v zmysle § 185 Zakonnika
prace.

Pri skon¢eni pracovného pomeru so zamestnancom, s ktorym sa uzatvorila dohoda o
hmotnej zodpovednosti sa musi vykonat inventarizacia, za ¢o zodpoveda bezprostredne
nadriadeny veduci zamestnanec.

Zamestnanec je povinny pri skonéeni pracovného pomeru predlozit Ekonomicko —
personalnemu referatu vystupny list. Ekonomicko — personalny referat je v mene
zamestnavatela povinny vydat zamestnancovi pri skonéeni pracovného pomeru
potvrdenie o zamestnani v zmysle § 75 Zakonnika prace, pricom na Ziadost
zamestnanca poda Ekonomicko — personalny referat posudok, ktory vypracuje v
spolupraci s bezprostredne nadriadenym vedicim zamestnancom.

Clanok V.
Vedlci zamestnanec

Vedlcim zamestnancom zamestnavatela v zmysle 8 9 odseku 3 Zakonnika prace su
zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych stuprioch riadenia a su opravneni
urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom pracovné ulohy, organizovat, riadit a
kontrolovat ich pracu a davat im na tento Ucel zavazné pokyny.

Vedlcimi zamestnancami sU vykonny riaditel a veduci referatov (organizacnych
zloZiek/jednotiek).

Urcenie veddcich zamestnancov vyplyva z platného organizaéného poriadku.

Vykonného riaditela vymendva a odvolava valné zhromazdenie BTB.

Kazdy zamestnanec je priamo podriadeny iba jedinému vedicemu zamestnancovi. Od
neho prijima pracovné ulohy a jemu zodpoveda za ich plnenie. Pracovna zmluva moze
urcit, Ze zamestnanec ma viac veducich zamestnancov, musi vSak jednoznac¢ne vymedzit
pracovné ¢innosti zamestnanca, ktoré podliehaju jednotlivym vedicim zamestnancom.
Vykonny riaditel a predseda predstavenstva zamestnavatela si opravneni zadavat ulohy
priamo vSetkym zamestnancom bez ohladu na ich postavenie v organizaénej Struktlre
zamestnavatela.

Pokial bola zamestnancovi uloZzena uloha priamo vySSim vedlcim zamestnancom, je
zamestnanec, ktorému bola Uloha ulozena, povinny ¢o v najkratSej dobe informovat svojho
bezprostredného veduceho o zadani udlohy. VySSi veduci, ktory dlohu zadal, je povinny
informovat zamestnancovho priameho nadriadeného o zadani ulohy.

Formy pracovného styku je potrebné volit s ohfadom na principy timovej spoluprace.
Zamestnanci su povinni pri plneni pracovnych Gloh navzdjom spolupracovat a poskytovat
si potrebné informacie.

V pripade vytvorenia timu zlozeného so zamestnancov z réznych pracovisk, musi veduci
timu bezprostredne spolupracovat’ a informovat priamych vedicich zamestnancov ¢lenov
timu.

Clanok VI.
Zastupovanie, odovzdavanie a preberanie funkcie
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V pripade absencie vediceho zamestnanca trvajlcej viac ako 3 po sebe nasledujice

dni, urc€i veduci zamestnanec pisomne svojho zastupcu.

Uréeny zastupca zastupuje veduceho zamestnanca v jeho nepritomnosti v pisomne

stanovenom rozsahu povinnosti a prav a z toho plyndcej zodpovednosti. Zastupovany

i zastupca su povinni sa informovat o stave plnenia uloh.

Pocas nepritomnosti dihSej ako 4 tyzdne, ak zastupovanie nie je su€astou povinnosti

uréeného zastupcu vyplyvajlce z pracovnej zmluvy, vyzaduje sa pre zastupcu pisomné

poverenie na zastupovanie, ktoré udeluje vykonny riaditel.

Po skon€eni zastupovania v pripade uvedenom v bode 3. tohto ¢lanku podava zastupca

vedldcemu zamestnancovi spravu o plneni dloh.

Odovzdavanie a preberanie funkcie sa vykonava pisomne formou protokolu, najma v

tychto pripadoch:

a) ak ide o vediceho zamestnanca BTB,

b) ak ide o funkciu spojent s hmotnou zodpovednostou,

c) ak o tom rozhodne bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie uréi veduci zamestnanec. V protokole,

ktory podpiSe odovzdavajlci, preberajici a vedlci zamestnanec sa uvedie najma:

- stav plnenia udloh prisludnej organizacnej jednotky,

- komplexnd agendu o riadenych zamestnancoch, napr. pocet, pracovné napline,
mzdové nélezitosti, stav Cerpania dovoleniek,

- stav pisomnej agendy,

- stav Cerpania rozpoctu,

- stav hotovosti, cenin, tovaru, zasob materidlu alebo inych hodndt, ktoré je
zamestnanec povinny vyuctovat.

Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou na vykon, ktorej uzavrel

zamestnavatel so zamestnancom pisomnu dohodu o hmotnej zodpovednosti, sa vykona

mimoriadna inventarizacia.

Protokol potvrdzuje odovzdavajuci, preberajuci zamestnanec a priamy nadriadeny

zamestnanec.

TRETIA CAST — PRACOVNA DISCIPLINA

Clanok I.
Zakladné povinnosti zamestnancov

Zamestnancom zamestnavatela podla § 11 odsek 1 Zakonnika prace je fyzicka osoba,

ktora v pracovnopravnych vztahoch vykonava pre zamestnavatela zavisli pracu podia

jeho pokynov za mzdu alebo odmenu.

Zamestnanec je povinny konat v sltlade so Zakonnikom prace a vSeobecne zavaznymi

pravnymi predpismi a vnatornymi organizaénymi aktmi zamestnavatefla.

Zamestnanci sU povinni osobne vykonavat pracu podfa pracovnej zmluvy v uréenom

pracovnom case a dodrziavat pracovnu disciplinu.

Rozsah prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov vyplyva z konkrétneho

funkéného zaradenia a pracovnej naplne priradenej k pracovnému miestu, na ktoré bol

zamestnanec zaradeny a tieZ z individualnych rozhodnuti, prikazov a pokynov vydanych

nadriadenym vedilcim zamestnancom. Kazdy zamestnanec je vSak povinny najma:

a) dodrziavat pravne predpisy, organizané normy a interné riadiace akty vydané
BTB, dodrziavat zasady spoluprace s ostatnymi zamestnancami a nekonat v
rozpore s opravnenymi zaujmami BTB,
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b) zachovavat zdsady sluSného spravania v konani s ob¢anmi, ich poZiadavky riesit
spravne, v&as a na primeranej odbornej Grovni,
C) zachovavat UpIna mi¢anlivost o mzdovych nélezitostiach,
d) udrzZiavat' v poriadku svoje pracovisko,
e) vopred oznamit svojmu  bezprostrednému nadriadenému  vedicemu

zamestnancovi dévod osobnej prekdzky v praci abez zbytoé¢ného odkladu
preukazat tato prekazku,

f) nepozivat alkoholické napoje alebo iné navykové latky v mieste vykonu prace,
alebo v riadnom pracovnom ¢ase aj mimo miesta vykonu prace a nenastupovat
pod ich vplyvom do prace,

g) oznamit bez zbytoéného odkladu zmeny v osobnych pomeroch a iné skuto¢nosti,
ktoré su rozhodujlice pre posudenie narokov z pracovného pomeru, napr.:

- zmeny osobného stavu,

- narodenie alebo umrtie ¢lena domécnosti zamestnanca,

- zmenu bydliska,

- skuto¢nosti, ktoré su rozhodujuce pre naroky z nemocenského poistenia a
déchodkového poistenia a preddavok na dari z prijmu,

- povolanie na vykon sluzby v ozbrojenych silach, doklad o nariadenom
vykone, rozhodnutia zrazkami z platu,

- pravoplatné odsudenie za umyselny trestny &in.

h) hospodarne a Setrne zaobchadzat s prostriedkami zverenymi zamestnavatelom,
ochranovat ich pred poSkodenim a zni€enim, nekonat v rozpore so zaujmami
BTB, oznamovat bezprostredne nadriadenému vedicemu zamestnancovi zistené
nedostatky v oblasti ochrany majetku zamestnavatela a podfla moznosti
zUdastnovat sa na ich odstrafovani,

i) postupovat na pracovne] ceste tak, aby sa U€el cesty dosiahol ¢o
najhospodarnejsie,
i) nezneuzivat informacie nadobudnuté v slvislosti a pri vykonavani zamestnania

vo vlastny prospech alebo v prospech blizkych osdb alebo inych fyzickych oséb
alebo pravnickych os6b. Tato povinnost plati aj po skonéeni pracovného pomeru.

K) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisluby alebo zavazky
zavazujluce zamestnavatela

5. Zamestnanec je povinny zachovavat mi¢anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel
pri vykonavani prace, a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym
0sobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru, to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil
Statutarny organ alebo nim povereny vedci zamestnanec.

6. V suvislosti s vykonavanim prace sa zamestnanec zavazuje neprijimat dary a zdrzat sa
konania, ktoré by mohlo viest krozporu so zaujmami zamestnavatela, najma
nezneuzivat informacie nadobudnuté v savislosti s vykondvanim zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech niekoho iného.

7. Zamestnanci si povinni vykonavat vsetky &innosti vedice k déslednému napifaniu
zakona €. 211/2002 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam.

Clanok II.
Zakladné povinnosti veducich zamestnancov
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1. VedUlci zamestnanec je povinny tiez:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

riadit a kontrolovat pracu a pravidelne hodnotit vztah zamestnancov k praci, k
pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky,

racionalne organizovat pracu riadenej organizacnej jednotky, vytvarat priaznivé
pracovné podmienky a zabezpecovat bezpecnost a ochranu zdravia pri praci,
zabezpecit odmenovanie zamestnancov v zmysle vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov a pracovnych zmlav a diferencovat odmenovanie podla vykonnosti
zamestnanca a zasluh o kone¢né vysledky prace riadenej organiza¢nej jednotky, a to
podavanim navrhov tykajucich sa odmerfovania podriadenych zamestnancov
vykonnému riaditelovi.

zabezpeCovat dodrZiavanie pracovnopravnych a inych pravnych predpisov,
organizacnych noriem ainternych riadiacich aktov, tak aby nedochadzalo k
poruSovaniu pracovnej discipliny a k neplneniu povinnosti zamestnancami, dokladne
preSetrit poruSenie pracovnej discipliny a neplnenie pracovnych povinnosti a
navrhnat opatrenia na ich odstranenie,

oboznamit novych zamestnancov s pravami a povinnostami vyplyvajacimi z
pracovného zaradenia, poskytnat im vSetky predpisy vztahujlice sa na pracu nimi
vykonavanu a dbat, aby vSetci zamestnanci désledne ovladali odborni problematiku
a sUstavne sa oboznamovali s novymi pravnymi a inymi predpismi tykajucimi sa ich
pracovného zaradenia a pdsobnosti BTB,

pravidelne prehodnocovat pracovnu napli zamestnancov a aktualizovat ju v sulade
so zmenou posobnosti riadenej organiza¢nej jednotky,

prijimat v€asné a uc¢inné opatrenia na zabezpecenie ochrany majetku a poésobit
preventivne v tejto oblasti,

Ucelne a hospodarne nakladat s finanénymi, materidlovymi a ostatnymi prostriedkami
zamestnavatela

ch) plnit povinnosti vyplyvajuce z vnutornych organiza¢nych aktov zamestnavatela.

Clanok I1l.
Porusenie pracovnej discipliny

1. Nedodrzanie povinnosti uvedenych v ¢€l. | a Il tejto ¢asti Pracovného poriadku vratane
zakladnych povinnosti podla § 81 a 82 Z&konnika prace sa povaZuje za poruSenie
pracovnej discipliny.

2. Za poruSenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

a)
b)

c)

d)
e)

kradez veci z majetku zamestnavatela bez ohfadu na hodnotu veci,

neopravnené pouZzivanie motorového vozidla, ktoré je v majetku alebo v uzivani
zamestnavatela,

odmietnutie splnenia priameho prikazu alebo pokynu nadriadeného, opravneného
kontrolného organu vydaného v silade s pravnymi predpismi,

urazanie nadriadeného a podriadeného pri vykone prace alebo v suvislosti s nou,
pozitie alkoholickych napojov alebo omamnych latok, konanie v rozpore s dobrymi
mravmi v pracovnom ¢ase, opilstvo alebo toxikomania na pracovisku.

fyzické napadnutie iného zamestnanca pri vykone prace alebo v suvislosti s nou,
vyuZzivanie prostriedkov zamestnavatela na vlastné podnikanie,

neospravedinena nepritomnost v praci, nedodrziavanie podmienok vykonu prace
v domacom prostredi,

nespravne zaznamenavanie prichodu a odchodu v evidencii dochadzky ,
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j) vykon inej zarobkovej €innosti v pracovnom pomere, ktora ma k predmetu &innosti
zamestnavatela konkurenény charakter, bez predchadzajuceho pisomného suhlasu
zamestnavatela,

k) nedodrzZiavanie tohto Pracovného poriadku,

[) prijimanie Uplatkov,

m) poruSenie mi¢anlivosti o dévernych informaciach zamestnavatela, o obchodnom
tajomstve zamestnavatela a o osobnych Udajoch, ktorymi disponuje zamestnavatel,
na zaklade ktorého doslo k vzniku Skody zamestnavatelovi, jeho klientom alebo
tretej osobe.

Zavaznost konkrétneho poruSenia pracovnej discipliny zamestnancom posudi

bezprostredne nadriadeny vedlci zamestnanec (podla miery zavinenia a miery

nasledkov konania zamestnanca). Bezprostredne nadriadeny vedlci zamestnanec
zaroven po prerokovani s prislusnym veddcim organizaénej jednotky navrhne spdsob
rieSenia.

Ak fyzickd osoba alebo pravnickd osoba upozorni zamestnavatela na poruSenie

povinnosti zamestnanca, zamestnavatel je povinny zistit, ¢ zamestnanec porusil

povinnosti, a do 30 dni od prijatia upozornenia oboznamit tuto pravnicki osobu alebo
fyzickd osobu s vysledkom, ako aj s prijatym opatrenim.

Zamestnavatel je povinny konat v zmysle bodu 4. tohto ¢lanku, ak pisomné upozornenie

je podpisané, je z neho zrejmé, kto ho podava, akého poruSenia povinnosti zamestnanca

sa tyka, vratane uvedenia skuto¢nosti, z ktorych mozno odvodit poruSenie povinnosti.

STVRTA CAST - PRACOVNY CAS, DOVOLENKA NA ZOTAVENIE, PREKAZKY V PRACI

pw

Clanok I.
Pracovny ¢as

V organizacii BTB je zavedeny a uplathovany pruzny pracovny ¢as Vv sulade
s ustanovenim § 88 Zakonnika prace.
Pracovny ¢as je stanoveny na 8 hodin denne v jednozmennom prevadzkovom rezime.
Tyzdenny pracovny ¢as je 40 hodin.
Prestavka v praci na jedenie a oddych sa nezapocitava do pracovného ¢asu.
Pruzné pracovné obdobie je pracovny der:

Z&kladny pracovny €as:

Pondelok - piatok: 09:00 — 16:00

Volite I'ny za ¢iatok pracovného €asu:

Pondelok - piatok: 08:00 — 09:00

Volite ny koniec pracovného ¢€asu:

Pondelok - piatok: 16:00 — 19:30
Vzhladom na plnenie naliehavych pracovnych Gloh mézu vedlci zamestnanci prislusnej
organizacnej jednotky uréit iny zaciatok a koniec pracovného ¢asu.
Priamy nadriadeny veddci zamestnanec mdze v odbévodnenych pripadoch so
zamestnancom dohodnut, pripadne mu povolit, ak to dovoli prevadzka BTB, ina vhodnu
Upravu uréeného pracovného ¢asu.
VyuZivanie pracovného ¢asu kontroluje bezprostredne nadriadeny vedici zamestnanec.
Zamestnanec sa mbéze vzdialit zo svojho pracoviska len so suhlasom bezprostredne
nadriadeného veduceho zamestnanca.
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9. Zaciatok, preruSenie a koniec pracovného €asu je zamestnanec povinny zaznamenat

stanovenym spb6sobom v osobitnej knihe "Kniha prichodov a odchodov".

Clanok II.
Pracovna pohotovos t a praca nad éas

Pracovnou pohotovostou je pisomne nariadena alebo so zamestnancom dohodnuta
praca vykonavana zamestnancom BTB v mimopracovhom c&ase, ktorou sa vytvéarajl
podmienky na plynulé plnenie uloh.

Pracovni pohotovost v mimopracovnom ¢ase nariaduje zamestnancovi pisomne
vykonny riaditel alebo osoba poverena riadenim BTB v sllade s podmienkami
stanovenymi v § 96 Zakonnika prace.

Praca nadCas je praca vykonavana zamestnancom na pisomny prikaz vykonného
riaditela BTB alebo s jeho pisomnym suhlasom a to nad uréeny tyZdenny pracovny cas.
Praca nad¢as nesmie presiahnut v priemere osem hodin tyZzdenne v obdobi najviac
Styroch po sebe nasledujucich mesiacov. V kalendarnom roku moZzno nariadit
zamestnancovi pracu nad¢as v rozsahu najviac 150 hodin. Zamestnanec méZe v
kalendarnom roku vykonat pracu nadCas najviac v rozsahu 400 hodin. Nepretrzity
odpocinok medzi dvoma zmenami sa nesmie skratit na menej ako osem hodin.
Zamestnanci su povinni viest evidenciu prace nadcas.

Pri nariadeni prace nadcas, poskytnuti odmeny za pracu nadcas, pri poskytnuti
nahradného volna za pracu nadc¢as, zamestnavatel postupuje podia platnych pravnych
noriem a internych riadiacich aktov zamestnavatela.

Pracu v dnoch pracovného pokoja moZzno nariadit vynimoéne, za podmienok
ustanovenych v § 94 Zakonnika prace.

Za pracu v sobotu patri zamestnancovi i mzdové zvyhodnenie za pracu v sobotu
v zmysle platnej pravnej Upravy. Za pracu v nedelu patri zamestnancovi i mzdové
zvyhodnenie za pracu v nedelu v zmysle platnej pravnej Gpravy.*

Clanok I1I.
Dovolenka

Podla Zakonnika prace ma zamestnanec pravo na:

a) platenu dovolenku za kalendarny rok, resp. jeho pomernu €ast,

b) platent dovolenku za odpracované dni.

Zamestnanec, ktory nepretrzite odpracoval u toho istého zamestnavatela aspon 60 dni v
kalendarnom roku, ma pravo na platend dovolenku za dany kalendarny rok, resp. na jgj
pomernu Cast, ak pracovny pomer netrval savislo po¢as celého kalendarneho roka. Den,
kedy zamestnanec odpracoval prevaznu €ast svojej pracovnej zmeny, je povaZzovany za
odpracovany def. Casti zmien odpracované v rdézne dni sa nespoéitavaji. Pomerna éast
dovolenky predstavuje jednu dvanastinu naroku na dovolenku za dany kalendarny rok pri
splneni podmienky nepretrzitej prace u toho istého zamestnavatela.

Zakladny narok na platend dovolenku je pat tyzdriov. Narok na platend dovolenku v
trvani Siestich tyZzdnov prinalezi zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovrsi
33 rokov veku.

Zamestnanec, ktory nema narok na platent dovolenku za dany kalendarny rok ani na jej
pomernu ¢ast, nakolko odpracoval v danom kalendarnom roku u zamestnavatela menej
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ako 60 dni, ma narok na platent dovolenku za odpracované dni predstavujici jednu
dvanastinu platenej dovolenky za kalendarny rok za kazdych 21 dni odpracovanych v
prislusnom roku.

Za kazdy bezdbvodne neodpracovany pracovny den ma zamestnavatel pravo skratit
platend dovolenku zamestnanca o jeden az dva dni. Bezdévodne neodpracované Casti
jednotlivych dni sa spocitavaju.

Rozvrh platenych dovoleniek stanovuje zamestnavatel, a to spravidla tak, aby
zamestnanec mohol vy€erpat svoj narok na dovolenku do konca kalendarneho roka. Pri
planovani platenej dovolenky je potrebné zohladnit Ulohy zamestnanca ako aj jeho
opravnené zaujmy.

Zamestnanec vycerpa dovolenku spravidla do konca kalendarneho roka. Ak sa
zamestnavatel a zamestnanec nedohodni inak, zamestnanec moZe preniest do
nasledujiceho roka dovolenku v rozsahu najviac 10 dni, tato je povinny vycerpat do 31.
marca, zamestnavatel je opravneny tato lehotu v odévodnenych pripadoch predizit.

Clanok IV.
Prekazky v praci

Prekazky v praci na strane zamestnanca sa pri uplatneni pruzného pracovného casu
posudzuju ako vykon prace iba v rozsahu, v ktorom nevyhnutne zasiahli do zakladného
pracovného &asu. V rozsahu, v ktorom zasiahli do volitelného pracovného ¢asu sa
posudzuju ako ospravedinené, nie vSak ako vykon prace a neposkytuje sa za ne nahrada
mzdy.

Pokial Zakonnik prace a prislusné vykonavacie predpisy pri prekadzkach v praci na strane
zamestnanca stanovuji presnd dizku nevyhnutného pracovného &asu, poéas ktorého
zamestnancovi patri pracovné volno, posudzuje sa ako vykon prace cely tento ¢as.
Prekdzky v praci na strane zamestnavatela sa posudzuju ako vykon prace, pokial
zasiahli do pracovného &asu zamestnanca, najviac v rozsahu dizky stanoveného
pracovného ¢asu.

O poskytnutie pracovného volna pre prekdzku v praci poZiada zamestnanec
bezprostredne nadriadeného vediceho zamestnanca. Prekazku v praci a jej trvanie je
zamestnanec povinny preukazat.

O poskytnuti pracovného volna pri prekazkach v praci rozhodne prislusny veduci
zamestnanec.

Ak zamestnanec vie o prekdzkach v praci vopred, je povinny vopred poziadat
zamestnavatela o volno. Ak zamestnancovi prekazka v praci nie je vopred znama, je
povinny bez zbytoéného odkladu o nej upovedomit bezprostredne nadriadeného
vedldceho zamestnanca a zarovefi mu oznamit aj predpokladané trvanie. Ak nepatri
zamestnancovi nahrada mzdy, prislusny vedldci zamestnanec dohodne so
zamestnancom nadpracovanie pracovného volna.

Ak prislusny vedici zamestnanec neospravedini nepritomnost zamestnanca, rozhodne o
krateni dovolenky na zotavenie podla § 109 Zakonnika prace. V pripade, Ze
zamestnanec dosahuje mimoriadne pracovné vysledky, m6ze mu vedlci zamestnanec
kratenie dovolenky pre skorSie neospravedinend nepritomnost v praci odpustit’.

Ak je zamestnanec praceneschopny pre chorobu alebo Uraz, je povinny prekazku v praci
oznamit najneskdr do 10:00 hodiny prislusného pracovného dfa svojmu veddcemu
zamestnancovi a do troch dni predloZzit potvrdenie o pracovnej neschopnosti Ekonomicko
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PIATA

— personalnemu referatu; pri dlhodobej pracovnej neschopnosti preukaz o trvani
pracovnej neschopnosti.

Po skonceni pracovnej neschopnosti je zamestnanec povinny predlozit Ekonomicko —
personalnemu referatu IV. ¢ast’ potvrdenia o do¢asnej pracovnej neschopnosti. Obdobne
si zamestnanec na predpisanych tlacivach uplatiiuje narok na davky po dobu materskej
dovolenky, karantény, oSetrovani chorého ¢lena rodiny a po dobu starostlivosti o dieta
mladSie ako 10 rokov.

CAST — MZDA, NAHRADA MZDY A INE FORMY ODMENOVANIA ZAMESTNANCOV

Clanok I.
Mzda

Zamestnancom prislicha za vykonanu pracu mzda. Mzdové podmienky dohodne
zamestnavatel so zamestnancom v pracovnej zmluve.

Mzda nesmie byt nizSia ako minimalna mzda.

Zamestnancovi s dohodnutym kratSim pracovnym ¢asom ako uréeny tyZzdenny pracovny
¢as prislicha mzda zodpovedajuca dohodnutému kratSiemu pracovnému ¢asu.

Mzda sa vyplaca vyhradne prevodom na U¢et zamestnanca do 15. dfia nasledujiceho
kalendarneho mesiaca. Ak vyplatny den pripadne na def pracovného pokoja, plat sa
vyplaca v bezprostredne predchadzajlci pracovny deri.

Zamestnanec v odévodnenych pripadoch (napr. nastup na dovolenku) méze poziadat o
vyplatu mzdy alebo preddavku na mzdu i mimo dna uréeného na vyplatu. V tomto
pripade je zamestnanec povinny svoju pisomnu Ziadost, schvalenit vykonnym riaditelom,
predlozit tri dni pred ziadanym vyplatnym dfiom Ekonomicko — personalnemu referatu.
Ekonomicko — personalny referat je povinny predlozit zamestnancovi na jeho ziadost na
nahliadnutie doklady, na zaklade ktorych bola mzda vypocitani. Vratenie neprdvom
vyplatenych ¢iastok mdze zamestnavatel poZadovat od zamestnanca, ak zamestnanec
vedel alebo musel z okolnosti predpokladat, Ze ide o Ciastky nespravne uréené alebo
omylom vyplatené, a to do troch rokov od ich vyplaty.

Zrazky zo mzdy mozno vykonat len na zaklade dohody o zraZkach zo mzdy. Inak méze
zamestnavatel vykonat zrazky z platu len v pripadoch uréenych § 131 Zakonnika prace.

Clanok II.
Odmeny
V pripade ak to rozpocet zamestnavatela umozhuje, mbéze zamestnavatel rozhodnut
o vyplateni odmien zamestnancom nad ramec ich miezd. Odmeny v zmysle tohto ¢lanku
nie sU narokovatelné. O vySke odmien jednotlivych zamestnancov rozhoduje
zamestnavatel.
Zamestnancovi mozno poskytnit odmenu za
a) kvalitné vykonavanie pracovnych ¢innosti,
b) Setrenie  finanénych  zdrojov  organizacie = vzhladom ku hospodarnosti
a transparentnosti procesov a synergického spéajania projektov
c) vykonanie prace presahujucej ramec pracovnych c&innosti  vyplyvajacich
z dohodnutého druhu prace,
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d) splnenie mimoriadnej pracovnej ulohy alebo osobitne vyznamnej pracovnej Ulohy,
pripadne jej ucelenej etapy,
e) za pracu vykonavanu nad ramec pracovnej naplne a nad ramec pracovného ¢asu vo
vecernych hodinach, poc¢as vikendov, Statnych sviatkov a dni pracovného pokoja,
f) za dlohy, ktorymi ich poveri vykonny riaditel nad ramec beznych uloh,
g) pracovné zasluhy pri dosiahnuti 50 rokov veku az do vysky zmluvnej mzdy,
h) poskytovanie osobnej pomoci pri zdolavani poZiaru alebo mimoriadnej udalosti a pri
likvidacii a odstrafiovani ich nasledkov.
Poskytnutie odmeny zamestnancovi je zamestnavatel povinny pisomne odovodnit.
Zamestnavatel pri rozhodovani o poskytnuti odmeny zohladni i dodrziavanie pracovnej
discipliny zamestnancom a dochadzku zamestnanca.
Zamestnancom modze byt poskytnuta odmena spravidla vo vyplatnom termine za
mesiac jun a za mesiac november, tiez vSak pocas roka.

Clanok I.
Pracovné cesty a nahrada vydavkov

Zamestnanca vysiela na pracovnu cestu vykonny riaditel BTB, ktory mu uréi najma
miesto jej nastupu, miesto vykonu prace, dobu trvania a miesto ukonéenia pracovnej
cesty, pritom je povinny prihliadat na opravnené zaujmy zamestnanca. Zamestnavatel
mdZze zamestnanca vyslat na pracovni cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho
suhlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnd 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 podla pokynov vedldceho zamestnanca, ktory ho na pracovnu cestu
vyslal.

Zamestnanec vyslany na sluzobnu cestu je povinny evidovat najma

- ¢as a miesto nastupu na sluzobnu cestu,

- spOsob dopravy,

- ¢as a miesto prekro€enia Statnych hranic (ak ide o zahraniéna sluzobnu cestu), stav
prejazdenych kilometrov pri prekro¢eni Statnych hranic (v pripade uplatnenia nahrady za
pouzivanie cestnych motorovych vozidiel)

- miesto a ¢as vykonu préace,

- Cas a miesto skonCenia pracovnej cesty,

- dalSie skuto¢nosti, ktoré su podmienkou vyplatenia nahrad pri pracovnej ceste.

Na Ucely vyslania zamestnanca na pracovnu cestu je zaciatok pracovnej zmeny 9.00
hod. a koniec pracovnej zmeny 17.30 hod (vratane prestavky na obed).

Zamestnancovi, ktory sa vrétil z pracovnej cesty po 24. hodine sa poskytne ¢as na
nevyhnutny odpocinok od skonéenia pracovnej cesty do nastupu do prace v rozsahu
osem hodin, a ak tento ¢as spada do pracovného ¢asu zamestnanca, aj ndhrada mzdy
vo vySke jeho priemerného zarobku.

Zamestnanec je povinny po navrate z pracovnej cesty neodkladne predlozit spravu zo
sluZzobnej cesty a informovat o jej vysledku priameho nadriadeného zamestnanca.
Vydavky na pracovnl cestu je zamestnanec povinny zUc¢tovat po névrate zo sluZzobnej
cesty do 10 pracovnych dni, najneskér vSak do konca prisluSného kalendarneho
mesiaca.

Zamestnanec vyslany na pracovnu cestu ma
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a) prdvo na mzdu za &as pracovnej zmeny straveny na pracovnej ceste plnenim
pracovnych uloh;

b) pravo na mzdu za &as pracovnej zmeny straveny na pracovnej ceste bez jeho
zavinenia inak ako plnenim pracovnych uloh;

¢) naroky vyplyvajuce z plnenia pracovnych dloh na pracovnej ceste mimo casu
pracovnej zmeny (praca nadc¢as);

d) mzdové zvyhodnenie za pracu na pracovnej ceste v sobotu av nedelu, pokial je
plnenie pracovnych Uloh uskutoériované v tomto Case.

Zamestnancovi neprislicha odmena ani nahradné volno za ¢€as pracovnej cesty mimo

¢as pracovnej zmeny a ¢as plnenia pracovnych Gloh mimo ¢asu pracovnej zmluvy.

SIEDMA CAST - BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI

Clanok I.
Bezpe énost’ a ochrana zdravia pri praci

1. Zamestnavatel, zamestnanci, zastupcovia zamestnancov pre bezpecnost a zdravie pri
praci navzajom spolupracuju pri planovani a vykonavani systému opatreni v oblasti
ochrany prace vyplyvajucich z pravnych predpisov (najma Zakonnika prace a zakona €.
124/2006 Z.z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci), organizacnych opatreni,
zdravotnickych opatreni a socialnych opatreni zameranych na vytvaranie pracovnych
podmienok zaistujucich bezpeénost a ochranu zdravia pri praci, zachovania zdravia a
pracovnej schopnosti zamestnanca.

2. Na plneni dloh v oblasti starostlivosti o bezpeénost’ a zdravie zamestnancov pri praci a
zlepSovania pracovnych podmienok ako zakladnych sucasti ochrany prace sa podiela:

a) zamestnavatel, prostrednictvom vedlcich zamestnancov na vSetkych stuprioch
riadenia, ktori podla § 147 Zakonnika prace su v rozsahu pdsobnosti svojich funkcii
povinni najma:

- starat sa o zlepSovanie pracovnych podmienok a prispdsobovat ich potrebam
zamestnancov, zohladfiovat pri tom skuto¢né predvidatelné okolnosti a
dosiahnuté vedecké a technické poznatky,

- sUstavne zaistovat bezpecénost a zdravie zamestnancov pri praci, vykonavat
potrebné opatrenia vratane prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného
systému na riadenie ochrany prace, zlepSovania jej irovne a prispésobovaniu sa
meniacim sa skuto€nostiam,

- zaradovat zamestnancov na pracu s prihliadnutim na ich schopnosti, zdravotny
stav, ich zaclenenie do osobitnych skupin a opravnenia podla osobitnych
predpisov,

- vykonat a operativne realizovat opatrenia na ochranu Zzivota a zdravia
zamestnancov v pripadoch nepredvidatelnych situacii vratane poziarov a na
poskytovanie prvej pomoci,

- bezodkladne zistovat a odstrafiovat pri¢iny pracovnych (razov a choréb z
povolania a vykonavat opatrenia potrebné na ich napravu,

b) vSetci zamestnanci zamestnavatela, ktori maju podla § 148 Zakonnika prace najma
tieto prava a povinnosti:

- dodrziavat predpisy a pokyny na ochranu zdravia a bezpeé&nosti pri praci,
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- nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat iné omamné prostriedky v
pracovnom ¢ase , ani nenastupovat pod ich vplyvom do préce,

- podrobit sa vySetreniu za Uéelom zistenia, ¢i nie st pod vplyvom alkoholu alebo
inych omamnych prostriedkov,

- dodrziavat zdkaz fajéenia vo vyznacenych priestoroch, pri rokovaniach,
schbédzach a poradach v uzavretych priestoroch a v pracovnych priestoroch, kde
su uc¢inkom fajéenia vystaveni nefajciari,

- pouzivat pri praci prislusné ochranné zariadenia a pridelené osobné ochranné
prostriedky,

- dodrziavat pokyny tykajice sa pouzivania elektrickych spotrebicov a
informacnych médii,

- oznamovat bezprostredne nadriadenému vedicemu zamestnancovi nedostatky a
zavady, ktoré by mohli ohrozit bezpecnost alebo zdravie pri praci.

Zamestnanec ma pravo:

a) na vykonavanie zdravotného dohladu v pravidelnych intervaloch, a to s ohfadom
na skuto¢né pracovné podmienky na pracovisku, ak o to poZiada,

b) odmietnut’ vykonat' pracu alebo opustit pracovisko, aby sa odobral do bezpedia,
ak sa dévodne domnieva, Ze je bezprostredne a vazne ohrozeny Zivot alebo jeho
zdravie, alebo zdravie inych oséb.

Zamestnavatel mdze ulozit zamestnancovi, aby sa podrobil vySetreniu za G¢elom

zistenia, ¢i nie je pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych prostriedkov, pri

podozreni z pouzitia alkoholu alebo inych omamnych prostriedkov. K tomuto Ukonu je
opravneny:

a) vykonny riaditel - vSetkym zamestnancom,

b) veduici organizaénych jednotiek - vSetkym podriadenym zamestnancom, ktorych

¢innost riadi.

Zamestnancovi, ktorému sa preukazalo, ze je pod vplyvom alkoholu alebo inych

omamnych prostriedkov, vedlci zamestnanec zabrani v dalSom vykone prace, zabezpedi

jeho odchod z pracoviska, spiSe o tom z&znam a posudzuje tuto skuto¢nost ako
poruSenie pracovnej discipliny. Rovnako sa postupuje aj vo¢i zamestnancovi, ktory sa
odmietol vySetreniu podrobit.

OSMA CAST — PRACOVNE PODMIENKY A STAROSTLIVOS T O ZAMESTNANCOV

Clanok I.
Pracovné podmienky a starostlivos t' o zamestnancov

1. Zamestnavatel najméa:

a) slUstavne vytvara podmienky na zvySovanie kultiry prace a pracovného
prostredia, uspokojovanie zdravotnych, rekrea¢nych, hygienickych a kultarnych
potrieb a poziadaviek zamestnancov,

b) zabezpecCuje stravovanie zamestnancov prostrednictvom stravnych listkov,
vydanych zmluvnym partnerom, ktoré platia na celom Gzemi Slovenskej republiky,

C) dba na dodrziavanie osobitnych pracovnych podmienok pre zZeny, tehotné Zeny a
matky a mladistvych zamestnancov.

2. Zamestnavatel sa stara o prehlbovanie kvalifikacie svojich zamestnancov v sulade s
dosiahnutym stupriom ich vzdelania a pracovného zaradenia dohodnutého v ich
pracovnej zmluve.
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3.

Zamestnancovi UcCast na vzdeldvacej aktivite navrhuje a schvaluje bezprostredne
nadriadeny vedlci zamestnanec. Nadvdzne na vyjadrenie prislusného vedlceho
zamestnanca sa vyzaduje aj stuhlas vykonného riaditela.

Vykonny riaditel mdéze vrozsahu najviac 2 pracovnych dni mesaéne povolit
zamestnancovi pracu v domacom prostredi. Navrh na pracu v domacom prostredi
podava zamestnanec vykonnému riaditelovi spolu s navrhom planu dloh na ¢as vykonu
prace vdomacom prostredi, ktory musi odsuhlasit bezprostredne nadriadeny
zamestnanec. V ¢ase vykonu prace v domécom prostredi je zamestnanec povinny byt
zamestnavatelovi k dispozicii prostrednictvom sluZzobného telefénu a pracovného emailu.
Po ukonceni prace vdomacom prostredi je zamestnanec povinny preukazat
bezprostredne nadriadenému zamestnancovi splnenie planu uloh.

Vynimoéne mo6Ze vykonny riaditel prdcu v domacom prostredi nariadit. V pripade, ak je
praca v domacom prostredni nariadend, vyZaduje sa suhlas dotknutého zamestnanca.

DEVIATA €AST — ZODPOVEDNOST ZA SKODU

Clanok I.
Predchadzanie skodam

Zamestnanci su povinni konat tak, aby nedochadzalo ku Skodam na zdravi a majetku,
ako i k neopravnenému prospechu na Ukor zamestnavatela alebo iného zamestnanca.
Ak hrozi Skoda, je zamestnanec povinny na tato skuto¢nost upozornit bezprostredne
nadriadeného vedldceho zamestnanca. V pripade, ak je na odvratenie Skody potrebny
bezprostredny zakrok, je zamestnanec povinny zakrogit.

Clanok II.
Zodpovednos t' zamestnanca za Skodu

1. Zamestnanec zodpoveda za Skody, ktort spésobil zamestnavatelovi:

a) zavinenym poruSenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh, alebo v priamej
sUvislosti s nimi,

b) nesplnenim povinnosti na odvratenie hroziacej Skody,

C) za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyGcétovat na zaklade
dohody o hmotnej zodpovednosti,

d) Za stratu na zverenych predmetoch.

2. Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa uzatvara vSade tam, kde zamestnanec prichadza
do styku so zverenymi hotovostami, ceninami alebo inymi hodnotami, ktoré je povinny
vyUctovat.

3. Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa uzatvara pisomne. Dohoda o hmotnej
zodpovednosti zanikad driom skonéenia pracovného pomeru alebo driom odstipenia od
tejto dohody podla § 183 Zakonnika prace. Zanikom dohody o hmotnej zodpovednosti
nezanika zodpovednost zamestnanca za schodok vzniknuty v dobe jej platnosti a
acinnosti.

4, Vznik Skody spOsobenej zamestnavatelovi oznamuje pisomne vedlci zamestnanec,
ktory sa o Skode dozvedel, bez zbyto¢ného odkladu Skodovej komisii zamestnavatela
zriadenej na zéklade interného aktu zamestnavatela (smernica S08).

5. Vy8ku poZadovanej ndhrady Skody urCuje v sulade so zakonom, na navrh Skodovej
komisie, vykonny riaditel.
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Clanok I1l.
Zodpovednos t BTB za Skodu

BTB zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktora vznikla:

a) pri plneni pracovnych Uloh alebo v priamej sivislosti s nimi, poruSenim pravnych
povinnosti alebo Umyselnym konanim proti pravidlam sluSnosti a obc¢ianskeho
spoluzitia,

b) poruSenim pravnych povinnosti v ramci plnenia Gloh zamestnavatela
zamestnancami konajucimi v jeho mene,

c) pri pracovnych Urazoch a chorobach z povolania,

d) na odlozenych veciach,

e) pri odvracani Skody.

Zamestnanec, ktory je svedkom pracovného Urazu, pripadne sa o fom dozvie,

zabezpecdi prvi pomoc a lekarske oSetrenie zraneného. Postihnuty zamestnanec, pokial

je to mozné, alebo zamestnanec, ktory je svedkom pracovného Urazu, alebo sa o nom
dozvie prvy, upovedomi o pracovnom Uraze bezprostredne nadriadeného veddceho
zamestnanca.

Ak k pracovnému Urazu dbjde v Case, kedy nie je mozné zabezpecit spisanie zdznamu,

je potrebné, aby si zamestnanec podia moznosti zabezpecil dékaz, ze Graz utrpel pri

plneni pracovnych Gloh alebo v priamej suvislosti s nim.

Pri Skode na odlozenych veciach oznamuje zamestnanec vznik Skody do 15 dni odo dna,

kedy sa o Skode dozvedel. Inak jeho narok na nahradu Skody zanikne. Veduci

zamestnanec, ktorému bola takymto sp6sobom Skoda nahlasena, vznik Skody pisomne
nahlasi Skodovej komisii.

Pri€iny vzniku a rozsah Skody sp6sobenej zamestnancovi zistuje Skodova komisia.

Navrh na nahradu Skody predklada Skodova komisia na rozhodnutie opravnenému

vedldcemu zamestnancovi.

DESIATA €AST — DOHODY O PRACACH
VYKONAVANYCH MIMO PRACOVNEHO POMERU

Clanok I.
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomer u

Zamestnavatel mo6Zze vynimocne na plnenie svojich Uloh alebo na zabezpecovanie
svojich potrieb uzatvarat dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
(dohodu o vykonani prace a dohodu o brigadnickej praci Studentov a dohodu o pracovnej
¢innosti)

Pracovnopravne vztahy, vyplyvajuce z tychto dohéd, sa riadia ustanoveniami Zakonnika
prace a inymi suvisiacimi pravnymi predpismi.

Dohody o pracach konanych mimo pracovného pomeru sa uzatvaraju v pisomnej forme,
pripravuje ich Ekonomicko — personaly referat a schvaluje ich vykonny riaditel.

JEDENASTA CAST - DORUCOVANIE

¢lanok I.
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1.

Doru ¢ovanie

Pisomnosti BTB tykajlce sa vzniku a zaniku pracovného pomeru alebo vzniku, zmien a
zaniku povinnosti vyplyvajacich z pracovnej zmluvy alebo z doh6éd o pracach mimo
pracovného pomeru musia byt doru¢ené zamestnancovi do vlastnych rdk v zmysle
ustanovenia § 38 Zakonnika prace.

Zamestnanec je povinny dorucit svoje pisomnosti tykajuce sa vzniku, zmeny a skonéenia
pracovného pomeru alebo vzniku, zmien a zaniku povinnosti vyplyvajucich z pracovnej
zmluvy alebo z dohody o pracach mimo pracovného pomeru so zamestnavatelom, pokial
nie je uvedené inak, Ekonomicko — personalnemu referatu.

DVANASTA CAST — SMERNICE

Clanok I.
Smernice

Smernice sU normativne akty riadenia zamestnavatela zavazné pre vSetkych
zamestnancov, vratane os6b vykonavajucich prace mimo pracovného pomeru.

Navrh na prijatie novej smernice alebo zmenu existujdcej smernice je opravneny podat
predsedovi predstavenstva kazdy ¢len predstavenstva a ¢len dozornej rady. Navrh na
prijatie novej smernice alebo zmenu existujlicej smernice mbze pisomne predlozit aj
kazdy zamestnanec, ato vykonnému riaditefovi; vykonny riaditel je povinny navrh
prerokovat' s predsedom predstavenstva.

VS8etky vnutorné smernice a ich zmeny sa vypracuvaju na zaklade rozhodnutia predsedu
predstavenstva zamestnavatela, ktory ich predkladd na schvalenie predstavenstvu
zamestnavatela.

Smernica nadobuda platnost driiom jej schvdlenia predstavenstvom zamestnavatela.
Smernica sa zverejhuje na intranete. Ak v smernici nie je uvedeny neskorSi datum
Gcinnosti, smernica nadobdda Gc¢innost dhom jej zverejnenia na intranete
zamestnavatela.

V pripade schvalenia zmien existujicej smernice, je potrebné vyhotovit vzdy Upiné
znenie smernice.

Za zverejnenie a realizaciu jednotlivych smernic zodpoveda vykonny riaditel. Vykonny
riaditel je povinny informovat vSetkych zamestnancov o schvaleni smernice alebo jej
zmien.

V pripade, ak sa smernica odvolava na zakon, ktory bol zruSeny, odvolavka sa vztahuje
na zakon, ktorym bol zruSeny zdkon nahradeny, alebo zékon, ktory upravuje danu
problematiku.

TRINASTA CAST - ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok I.
Zavere éné ustanovenia

Navrhy na zmeny a dodatky tejto smernice sa predkladaju vykonnému riaditelovi.
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2. Rozhodovanie v pripadnych kompetenénych sporoch pri aplikacii tejto Smernice je v
pdsobnosti predstavenstva.

3. Smernica je zverejnena na internom serveri/Ulozisku zamestnavatela.

4. Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov organizacie BTB.

5. Akékolvek zmeny smernice je mozné vykonat na zaklade pisomnych rozhodnuti
predstavenstva organizacie BTB, pri¢om musi byt pri kazdej zmene zaroven vyhotovené
jej uplné znenie.

6. Tato smernica nadobuda platnost driom jej schvalenia predstavenstvom BTB.

7. T&to smernica nadobudla G¢innost dna 13. 11. 2014 abola menen& rozhodnutim
predstavenstva zamestnavatela zo dra 16. 5. 2016 s G¢innostou od 1. 6 . 2016,
rozhodnutim zamestnavatefla zo drfa 16. 5. 2017 s Géinnostou od 1. 6. 2017,
rozhodnutim zamestnavatefa zo dfia 26. 7. 2018 sdc&innostou od 1. 8. 2018
a rozhodnutim zamestnévatela zo dna 12. 12. 2018 s ucinnostou od 1.1. 2019.

V Bratislave dia ................. 2019

Ing. Alzbeta Melicharova, Mgr. Peter Petrovic
predsednicka predstavenstva podpredseda predstavenstva,
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