nazov organizacie : Kniznica Jana Henkela v Levoci
sidlo organizacie : Namestie Majstra Pavla 58, 054 01 Levoca
ICO : 52116557

PRACOVNY PORIADOK

Internd smernica pre zamestnancov Kniznice Jana Henkela v Levoci vypracovana v zmysle zakona
¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, § 84 Zakonnika prace ¢. 311/2001 Z.z.
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov

V Levoc¢i dna 23.03.2020 Vypracovala: Mgr. Janka Dolanska



PRACOVNY PORIADOK

Kniznica Jana Henkela v Levoci v zastipeni riaditelky Mgr. Janky Dolanskej ako Statutarneho
organu v pracovnopravnych vztahoch k zamestnancom v zmysle § 12 zakona ¢. 552/2003 Z.z. o
vykone prace vo verejnom zaujme a § 84 Zakonnika prace (¢. 311/2001 Z.z.) v zneni neskorSich
predpisov a zékona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme vydava tento Pracovny poriadok pre zamestnancov Kniznice Jana Henkela v
Levoci (d’alej ako ,,KJH®).

CAST 1
UCEL A ROZSAH PLATNOSTI

Clanok 1
Ukel

1. Pracovny poriadok je interny organizacny predpis KJH ako zamestnavatela, ktory v oblasti
pracovnopravnych vztahov blizsie Specifikuje ustanovenia najma:
- zékon €. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov (d’alej
ako ,,zakon o vykone prace®),
- zdkon ¢. 311/2001 Z.z. Zékonnik prace v zneni neskorSich zmien a doplnkov (d’alej ako
»Zakonnik prace®),
- zékon ¢.553/2003 Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme v zneni neskorsSich zmien a doplnkov (d’alej ako ,,zdkon o odmetiovani®),
- zékon €. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych tdajov a o zmene a doplneni niektorych zékonov (d’alej
len ,,zdkon na ochranu osobnych tdajov®),
- ostatnych vSeobecne zavaznych pravnych predpisov vztahujucich sa na upravu pracovného
pomeru.
2. Zékladnym tucelom tohto pracovného poriadku je uprava a vydanie osobitnych podmienok a
ustanoveni pracovno-pravnych vztahov zamestnancov KJH v podmienkach KJH v sulade so
vSeobecne zdviznymi pravnymi predpismi, najma zakonmi.

Clanok 2
Rozsah platnosti

1. Pracovny poriadok je zavidzny pre KJH ako zamestnavatela.
2. Pracovny poriadok je zadvdzny pre vSetkych zamestnancov, ktori vykonavaji pracu vo verejnom
zaujme v pracovnom pomere k zamestnavatel'ovi (d’alej len ,,zamestnanci®).
3. Tento pracovny poriadok sa primerane vztahuje aj na osoby vykonavajuce prace pre
zamestnavatel'a na zdklade niektorej z dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.
4. KJH ako zamestnévatel’ je povinnd zamestnancov oboznamit’ s obsahom pracovného poriadku v
platnom zneni pri uzatvoreni pracovného pomeru. Zverejnenie znenia pracovného poriadku na
webovom sidle zamestndvatel'a sa povazuje za splnenie si povinnosti zamestnavatel'a oboznamit’
zamestnancov s jeho obsahom a pripadnymi zmenami.
5. Statutdarnym zastupcom zamestnavatel'a vo vietkych pracovno — pravnych vztahoch je riaditel.
6. Zamestnancom patria prava vyplyvajuce z pracovnopravnych vztahov bez akychkol'vek
obmedzeni a priamej alebo nepriamej diskriminacie podl’a pohlavia, manzelského stavu a rodinného
stavu, sexudlnej orientacie, rasy, farby pleti, jazyka, veku, nepriaznivého zdravotného stavu alebo
zdravotného postihnutia, genetickych vlastnosti, viery, ndbozenstva, politického alebo iného
zmyslania, odborovej ¢innosti, narodného alebo socidlneho povodu, prislusnosti k narodnosti, alebo
etnickej skupine, majetku, rodu alebo iného postavenia s vynimkou pripadu, ak to ustanovuje
zakon.



CAST 11
PRACOVNY POMER A PREDPOKLADY VYKONU PRACE VO VEREJNOM
ZAUJME

Clanok 3
Predzmluvné vztahy
a predpoklady vykonavania prace vo verejnom ziaujme
1. KJH (dalej aj zamestnavatel) je pred uzatvorenim pracovnej zmluvy povinnd obozndmit’
budticeho zamestnanca pri osobnom pohovore s prdvami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaji
z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a mzdovymi podmienkami, za akych ma pracu
vykonavat’.
2. Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je budici zamestnanec povinny predlozit’ doklady potrebné
na preukdzanie splnenia predpokladov na vykon prace pre KJH. Zamestnavatel méZe od buduceho
zamestnanca, ktory uz bol zamestnany, pozadovat’ predloZenie pracovného posudku a potvrdenia o
zamestnani.
3. Zamestnancom KJH sa moze stat’ len fyzicka osoba, ktord v Case uzavretia pracovného pomeru
spiita predpoklady pre vykon prace vo verejnom zaujme ustanovené zakonom. Predpoklady na
vykon prace vo verejnom zaujme musi zamestnanec spiiat’ po cely ¢as trvania pracovného pomeru,
ak vSeobecne zavdzny pravny predpis neustanovi inak.
4. Budlci zamestnanec je povinny informovat zamestnavatela o skuto¢nostiach, ktoré brania
vykonu préce, alebo ktoré¢ by mohli zamestnavatel'ovi sposobit’ ujmu, alebo st inak ddlezité pre
vykonavanie prace v pracovhom pomere, a to najneskor v den podpisu pracovnej zmluvy a
oboznamenia s tymto pracovnym poriadkom.

Clanok 4
Vznik pracovného pomeru

1. Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou medzi KJH ako zamestnavatelom a
zamestnancom, a to dilom, ktory bol v pracovnej zmluve dohodnuty ako deii nastupu do prace.
Pracovnd zmluva sa uzavrie najneskér v den dohodnutého néstupu do prace, a to eSte pred
zaCiatkom samotnej prace. Zamestnavatel je povinny uzavriet’ pracovni zmluvu pisomne. Jedno
pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi.
2. V pracovnej zmluve je KJH povinna so zamestnancom dohodnut’ podstatné nalezitosti, ktorymi
su: a) druh préce,

b) miesto vykonu prace,

¢) den nastupu do prace,

d) mzdové podmienky.
3. Mzdové podmienky je zamestndvatel' opradvneny dohodnit’ v mzdovom dekréte, ktory tvori
prilohu pracovnej zmluvy a je jej sucast'ou.
4. Pri uzatvérani pracovnej zmluvy je KJH povinnd ozndmit' zamestnancovi pisomne vysku a
zloZenie funkéného platu. Tato povinnost’ ma i pri zmene druhu préace alebo pri uprave vysky a
zlozenia funk¢éného platu. Pisomné ozndmenie o vySke a zloZeni funk¢ného platu sa dorucuje
zamestnancovi zvyc¢ajne na pracovisku a to najneskor posledny deit mesiaca, kedy k zmene vysky
alebo zlozenia funkéného platu dochadza. Ak zamestnanec odmietne oznadmenie na pracovisku
prevziat, pracovnik zamestnavatela, ktory ozndmenie dorucuje, toto odmietnutie ozndmenie
prevziat, vyznaci pisomne na oznameni, zamestnancovi obsah ozndmenia precita a pripoji svoj
podpis. Takto doru¢ované ozndmenie sa povazuje za vcas a riadne dorucené.
5. Pri zarad’ovani zamestnancov do platovych tried zamestnéavatel’ postupuje podl'a zakona.
6. Pracovny pomer moze byt dohodnuty na dobu neurcita alebo na urcity cas.
7. V pracovnej zmluve mozno pisomne dohodniit’ aj skusobnii dobu, v dizke, podl'a dohody
zmluvnych stran, najviac vSak 3 mesiace.



8. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy moéze byt meneny len vtedy, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec dohodnu na jeho zmene a to v pisomnej forme.

9. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mdze byt zmeneny, ak takato zmena vyplyva zo zmeny
pravnej normy, ktora sa vzt'ahuje na Upravu pracovného pomeru alebo tohto pracovného poriadku
po tom, ¢o bol zamestnanec s jeho obsahom oboznameny.

10.Vykonavat prace iného druhu, ako boli dohodnuté v pracovnej zmluve, mozno len v stlade s ust.
§ 55 Zakonnika prace.

Clanok 5

Pracovna cesta
1. Zamestnavatel’ méze zamestnanca vyslat’ na pracovnu cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho stthlasom. To neplati, ak vysielanie na
pracovnu cestu vyplyva z povahy dohodnutého druhu prace, alebo ak moznost’ vysielania na
pracovnu cestu je dohodnutéd v pracovnej zmluve.
2. Schvalovanie pracovnych ciest, poskytovanie cestovnych ndhrad a inych vydavkov sa riadi
prislusnymi internymi predpismi zamestnavatela a vSeobecne zdvdznymi pravnymi predpismi.
Cestovny prikaz musi byt vyplneny a podpisany v zmysle Smernice zamestnavatel’'a o cestovnych
nahradach pred pracovnou cestou.
3. Zamestnanec je povinny po skonceni pracovnej cesty informovat nadriadené¢ho pracovnika o jej
vysledku a o tomto spracovat pisomnu spravu. Pisomnu informaciu — spravu z pracovnej cesty
predlozi zamestnanec najneskor do 10 pracovnych dni riaditel’ke a zaroven v lehote 10 pracovnych
dni predlozi na ekonomické oddelenie vyuctovanie ndkladov pracovnej cesty v zmysle internych
predpisov zamestnavatel’a spolo¢ne so spravou z pracovnej cesty.
4. Po navrate z pracovnej cesty je zamestnanec povinny predlozit na ekonomické oddelenie
vyuctovanie nakladov pracovnej cesty a to najneskor do 10 pracovnych dni.

Clanok 6

Skon¢enie pracovného pomeru
1. Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanoveniami Zakonnika prace. Pracovny pomer je
mozn¢ skoncit”:
a) dohodou zamestnavatel’a a zamestnanca,
b) vypoved’'ou zamestnavatela alebo zamestnanca,
¢) okamzitym skonc¢enim pracovného pomeru,
d) skoncenim v sktiSobnej dobe.
2. Pracovny pomer dohodnuty na urcitti dobu sa skon¢i uplynutim dohodnutej doby.
3. Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca a podl'a ustanovenia Zakonnika préce.
4. Navrh zamestnanca na rozviazanie pracovného pomeru dohodou dorucuje zamestnanec
zamestnavatel'ovi pisomne. Dohoda o skonceni pracovného pomeru musi byt uzavreta pisomne a
jedno vyhotovenie odovzdané zamestnancovi.
5. Vypoved’ z pracovného pomeru musi byt pisomna, inak je neplatna a doru¢end druhej zmluvne;j
strane. Vypoved' zamestnavatel'a musi obsahovat’ skutkové vymedzenie dovodu tak, aby ho nebolo
mozné zamenit’ s inym dovodom, inak je vypoved neplatnd. Dévod vypovede nemozno dodatocne
menit’.
6. Pracovny pomer sa na zéklade vypovede skonéi uplynutim vypovednej doby, ktorej dizku uréuje
Zakonnik prace.
7. Vypoved’ zamestnavatel’ dorucuje zamestnancovi do vlastnych ruk zvycajne na pracovisku, ak to
nie je mozné, zasiela sa mu zasielka do vlastnych rik postou na adresu uvedenu ako adresa trvalé¢ho
pobytu. Ak zamestnanec odmietne vypoved’ na pracovisku prevziat, jej obsah sa mu nahlas precita
v pritomnosti dvoch svedkov, o ¢om sa urobi pisomny zdznam.



8. Pocas vypovednej doby je zamestnanec povinny vykonavat’ pracu, ktora mu vyplyva z pracovnej
naplne. Ak zamestnanec nezotrva pocas plynutia vypovednej doby u zamestnavatel'a, zamestnavatel
ma pravo na pefiazni ndhradu najviac v sume, ktord je sti€¢inom priemerného mesacného zarobku
tohto zamestnanca a dizky vypovednej doby.

9. Zamestnanec je povinny pred skon¢enim pracovného pomeru :

a) informovat’ zamestnavatel’a o stave plnenia pridelenych pracovnych uloh,

b) vyhotovit' pisomny zoznam nedokoncenych pracovnych uloh a pripravit odovzdanie svojho
pracoviska,

¢) vratit’ vSetky pracovné pomocky a zverené predmety, a to v stave, v akom ich od zamestnavatel’a
prevzal s prihliadnutim na obvyklé opotrebenie,

d) uhradit’ akékol'vek svoje zavizky voci zamestnavatel'ovi, ak sa so zamestnavatel'om nedohodne
inak,

e) prevziat’ od zamestnavatel'a doklady vzt'ahujuce sa k jeho pracovnému pomeru.

10. V pripade skoncenia pracovného pomeru s oprdvnenou osobou podla z. ¢. 18/2018 Z.z. o
ochrane osobnych udajov, je opravnend osoba povinna dodrziavat’ ml¢anlivost’ o skutocnostiach a
chranenych udajoch, s ktorymi prisla do styku v stvislosti s plnenim pracovnych uloh, a to 1 po
skonceni pracovného pomeru.

Pred ukoncéenim pracovného pomeru s takouto opravnenou osobou, je tdto povinna nadriadenému
pracovnikovi, pripadne nim poverenej osobe :

- odovzdat’ vysledky prace, ktort vykonévala v stvislosti s jej pracovnou napliiou,

- odovzdat’ spisy obsahujuce osobné tidaje,

- odovzdat’ vSetky zariadenia, ktoré jej boli pridelené za ucelom plnenia pracovnych tloh, ktoré
vyplyvali z jej pracovného zaradenia.,

- odovzdat’ kl'ace, ktoré jej boli pridelené,

- a splnit’ si vSetky povinnosti vyplyvajuce pre opravnenu osobu z Bezpecnostnej smernice
zamestnavatela.

11.Zamestnavatel je povinny vydat’ zamestnancovi pracovny posudok len na jeho poZiadanie do 15
dni od jeho poziadania, nie vSak skor ako dva mesiace pred skoncenim pracovného pomeru.
12.Zamestnavatel’ je povinny pri skonceni pracovného pomeru vydat’ zamestnancovi potvrdenie o
zamestnani a v lom uviest’ skuto¢nosti vyzadované zakonom.

13.Na skonc¢enie pracovného pomeru sa inak vzt'ahuji ustanovenia § 59 a nasl. Zakonnika prace.

CAST 111
PRACOVNA DISCIPLINA

Clanok 7

Povinnosti a obmedzenia zamestnancov
1. Zamestnanci KJH su povinni plnit’ vSetky povinnosti ustanovené¢ zakonom o vykone prace,
Zékonnikom prace ako aj ostatnymi pravnymi predpismi a vyplyvajace pre nich z pracovnej
zmluvy.
2. Zamestnanec je povinny najma :
a) pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi
predpismi a internymi predpismi KJH a jeho pracovnou zmluvou,
b) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, chranit’ jeho majetok pred
poskodenim, stratou, zniCenim a zneuZitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi zdujmami
zamestnavatel’a,
¢) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, Gstavné zékony, ostatné vieobecné zavizné pravne
predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podla svojho najlepSiecho vedomia a svedomia,
reSpektovat’ a chranit’ 'udska dostojnost’ a 'udské prava,
d) konat’ v stlade s verejnym zdujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené¢ zakonom o vykone
prace vo verejnom zaujme a Zakonnikom prace,



e) konat’ nestranne a objektivne a zdrziavat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vsetkého, co
by mohlo ohrozit’ doveru, objektivnost’ konania a rozhodovania,

f) zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone prace vo verejnom
zadujme alebo v suvislosti s nim a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat alebo inak
spristupnit’ tretim osobam, a to aj po skonceni pracovného pomeru. Toto neplati, ak ho tejto
povinnosti zbavil Statutarny organ, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

g) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu verejného zdujmu s osobnymi zaujmami,

h) nezneuzivat' informacie nadobudnuté v suvislosti s vykondvanim zamestnania vo vlastny
prospech alebo prospech blizkych o0sdb alebo inych fyzickych alebo pravnickych osdéb. Tato
povinnost’ plati aj po skonc¢eni pracovného pomeru,

1) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby a zavdzky zavézujuce
zamestnavatel’a,

j) zabezpecit’ hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie financnych zdrojov a zariadeni, ktoré
boli zamestnancovi pridelené alebo zverené,

k) oznamit’ nadriadenému vediicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom konani
stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

1) oznamit’ zamestnavatel'ovi, ak bol zamestnanec pravoplatne odsudeny za imyselny trestny ¢in
alebo ak bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony alebo, ze jeho spdsobilost’ na pravne ukony
bola obmedzovana,

m) podat’ pisomne spravu o pracovnej ceste (Smernica o cestovnych nahradach) po jej skonceni
riaditel’ke KJH,

n) pri vyslani na pracovnu cestu do zahranicia postupovat’ podla prislusnych pravnych predpisov a
internych predpisov KJH,

0) pisomne ozndmit’ ekonomke KJH ithned zmeny v osobnych pomeroch a iné udaje, ako vsetky
zmeny tykajice sa pracovného pomeru suvisiace s jeho osobou, najmid zmenu jeho mena,
priezviska, trvalého pobytu, adresy na doruCovanie pisomnosti, zdravotnej poistovne, a ak sa
poukazuje vyplata na jeho ucet, aj zmenu bankového spojenia, narodenie alebo umrtie ¢lena rodiny,
okolnosti majice vyznam pre nemocenské a zdravotné poistenie, dochodkové zabezpecenie,
matersky prispevok a pod.,

p) dodrziavat’ a plne vyuzivat’ pracovny ¢as, konat’ a vystupovat’ pri plneni pracovnych tloh a mimo
nich v stlade s internymi predpismi KJH, plnit’ pokyny a prikazy riaditel’ky KJH,

q) poznat’ a dodrziavat’ predpisy vztahujiuce sa na vykonavané prace ako aj predpisy na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci, proti poZiaru, poznat’ a dodrZiavat’ ostatné pracovnopravne
predpisy a tento pracovny poriadok,

r) zamestnanec moZze popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovnom pomere vykonavat inu
zarobkovu ¢innost, ktora ma k predmetu Cinnosti zamestnavatel'a konkurenény charakter len s
predchadzajiicim pisomnym sthlasom riaditel’ky KJH. Zamestnavatel’ moze svoj suhlas z vaznych
dévodov pisomne odvolat’,

s) byt’ na pracovisku (na mieste vykonu prace - na oddeleni, v kancelarii) na zaciatku pracovného
Casu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu a odchadzat z neho az po skonceni pracovného Casu. Za
zmeSkany pracovny cas sa povazuje neskory prichod na pracovisko, predCasny odchod z
pracoviska, prekroCenie stanovenej prestavky na jedlo a dobu odpocCinku, ako i kazdé opustenie
pracoviska, ak nenastane v suvislosti s plnenim pracovnych povinnosti. Takto zmeskany pracovny
¢as je zamestnanec povinny nadpracovat a to spravidla bezprostredne najneskorSie v priebehu
kalendarneho mesiaca a podl'a moZnosti naraz,

t) dodrziavat’ ochranu osobnych udajov, s ktorymi priSiel do styku pocas trvania pracovného
pomeru a aj po jeho skonceni, a to v sulade s ustavnym zdkonom ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane
osobnych udajov, ako aj interni smernicu zamestnavatela o ochrane osobnych tdajov, vratane
povinnosti uvedenych v bode 4 tohto ¢lanku,

u) poznat’ a dodrziavat’ predpisy vzt'ahujice sa na vykonavanu pracu,

v) dodrZiavat’ ustanovenia zakona €. 124/2006 Z.z. o ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich
predpisov, najmi je povinny : dodrziavat’ zakaz vstupovat do priestoru, zcastiiovat sa na



oboznamovani a inom vzdeldvani zabezpeCovanom zamestndvatelom v zaujme bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci, podrobit’ sa lekarskym preventivnym prehliadkam, vo vztahu k praci
oznamovat’ bez zbyto¢ného odkladu Statutdrovi KJH alebo podla potreby ekonomovi KJH,
autorizovanému bezpec¢nostnému technikovi, prislusnému inSpektoratu prace alebo prisluSnému
organu dozoru tie nedostatky, ktoré by pri praci mohli ohrozit” bezpecnost’ alebo zdravie, najméa
bezprostredné a vazne ohrozenie Zivota alebo zdravia, a podl'a svojich moznosti zicastiiovat’ sa na
ich odstrafiovani, nepouzivat' alkoholické népoje, omamné latky a psychotropné latky na
pracoviskach a v priestoroch zamestnavatel'a a v pracovnom ¢ase aj mimo tychto pracovisk a
priestorov, nenastupovat’” pod ich vplyvom do prace, podrobit sa vySetreniu, ktoré vykonava
zamestnavatel’ alebo prislusny organ Statnej spravy, aby zistil, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom
alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok, dodrziavat urceny zékaz fajcenia na
pracovisku a v priestoroch zamestnavatel’a,

w) plnit pracovné povinnosti v stlade s tymto pracovnym poriadkom, pracovnou népliou,
predpismi vztahujucim sa na vykonavanu pracu a prikazmi a pokynmi nadriadenych.

3. Zamestnanec nesmie :

a) vykondvat’ ¢innost, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho dostojnost’ vo vztahu k
vykonévanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,

b) sprostredkuvat’ pre seba alebo inu fyzickt alebo pravnicka osobu obchodny styk - so Statom - s
obcou - s vy$S§im tizemnym celkom - so Stdtnym podnikom, $tatnym ucelovym fondom, s Fondom
narodného majetku Slovenskej republiky a s inou pravnickou osobou zriadenou Stitom - s
rozpoctovou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou osobou alebo zariadenim obce - s
rozpoctovou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou osobou vyssieho uzemného celku
alebo - s inou pravnickou osobou s majetkovou ucast'ou Statu, Fondu narodného majetku SR, obce
alebo vysSieho tzemného celku. Toto neplati, ak takato ¢innost’ vyplyva zamestnancovi z vykonu
prace vo verejnom zaujme,

¢) pozadovat’ alebo prijimat’ dary alebo in¢ vyhody alebo navadzat’ in¢ho na poskytovanie darov
alebo inych vyhod v stvislosti a pri vykone prace vo verejnom zaujme. Toto neplati, ak ide o dary
alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone prace vo verejnom zaujme, na zéklade zakona
alebo zamestnavatel'om,

d) pouzivat’ symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny prospech,

e) zneuzivat’ vyhody plynice z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to ani po skonceni vykonu
tychto prac,

f) poskytovat’ nepravdivé vyhlasenia stvisiace s vykonavanim prac vo verejnom zaujme.

4. Ochrana osobnych tdajov pouzivatel'ov kniZnice.

a) Kniznica je prevadzkovatel'om knizni¢no-informac¢ného systému ,,Vypozi¢ny protokol Clavius -
Citatelia“ podla zakona & 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych tudajov a o zmene a doplneni
niektorych zékonov (d’alej aj ako ,,zdkon o ochrane osobnych udajov*),

b) dotknuté osoby v zmysle zdkona na ochranu osobnych udajov su ¢itatelia, ktori vyuzivaji sluzby
kniznice a zdkonni zastupcovia Citatelov vo veku do 15 rokov,

¢) ucel spracuvania osobnych udajov - Gi€elom spracovania osobnych tudajov dotknutych osob je
poskytovanie knizniéno — informacénych sluzieb &itatelom. Ugel zanika diiom skondenia ¢lenstva na
vlastnu ziadost’ Citatel'a alebo uplynutim doby 6 mesiacov odo diia registracie Citatel'a a naslednom
uplynuti lehoty 36 mesiacov odkedy sa stal neaktivnym ¢lenom v dosledku neuhradenia polro¢ného
Clenského poplatku. Po zaniku ucelu budt osobné udaje Citatel'a vymazané z elektronickych médii a
tiez budu zlikvidované vSetky dokumenty s jeho osobnymi udajmi,

d) pravny zaklad spractivania osobnych tdajov :

- zakon NR SR ¢. 183/2000 o knizniciach, o doplneni zdkona Slovenskej ndrodnej rady ¢. 27/1987
Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplneni zédkona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici
slovenskej,

- Zriad’'ovacia listina KJH ,

- zmluvny vztah medzi ¢itatel'om a kniZnicou, ktory vznikd dilom registrécie Citatel’a,

e) rozsah spractivania osobnych udajov :



- ¢itatelia vo veku do 15 rokov

- meno, priezvisko, podpis, adresa trvalého bydliska, adresa prechodné¢ho bydliska / adresa pre
dorucovanie posty, dditum narodenia,

- zdkonni zéstupcovia Citatel'ov vo veku do 15 rokov

- meno, priezvisko, titul, adresa trvalého bydliska, adresa elektronickej posty, telefonne cEislo,
podpis,

- Citatelia vo veku nad 15 rokov - meno, priezvisko, titul, podpis, adresa trvalého bydliska, adresa
prechodného bydliska / adresa pre dorucovanie posty, dditum narodenia, adresa elektronickej posty,
telefonne Cislo, Cislo preukazu Citatela, udaj ¢i je citatel Student, pracujuci, nezamestnany,
dbéchodca alebo zdravotne tazko postihnutéd osoba,

f) forma spractivania osobnych udajov :

- osobn¢ udaje spractuvaju vylucne zamestnanci kniznice, ktori boli povereni spracivanim osobnych
udajov, a to automatizovanymi prostriedkami — v programovej aplikacii a tieZ neautomatizovanymi
prostriedkami — manualne na originalnom formulari ,,Prihlaska citatela KniZnice Jana Henkela v
Levoci®.

g) prava dotknutych os6b v zmysle zakona o ochrane osobnych tdajov — Citatelia maju pravo :

- pozadovat’ od prevadzkovatela pristup k osobnym udajom, ktoré sa ich tykaju,

- na opravu nespravnych udajov,

- na vymaz osobnych udajov,

- na obmedzenie spracuvania osobnych udajov,

- podat’ ndvrh na zacatie konania podl’a §100 zédkona o ochrane osobnych tdajov.

Clanok 8
Zastupovanie

1. Zastupovany zamestnanec je povinny informovat’ svojho zastupcu o celkovom stave plnenia
uloh, o jeho pravach a povinnostiach. Je povinny ho upozornit’ na ddlezité okolnosti a skutocnosti
sluziace k zabezpeCovaniu uloh. Po skonCeni zastupovania je zastupca povinny podat
zastupovanému spravu o stave plnenia uloh.

2. V pripade, ze pdjde o dlhSiu nepritomnost’ (viac ako 1 mesiac), vyhotovuje sa pisomny zapis o
stave plnenia uloh, v ktorom sa d’alej uvedie, aké ulohy je potrebné v najblizSom obdobi riesit’, ako
aj dalSie skutocnosti nevyhnutné na efektivne riadenie. Zapis podpisuje odovzdavajuci
(zastupovany) zamestnanec, preberajiici zamestnanec a riaditel’ka KJH.

Clanok 9

PoruSenie pracovnej discipliny
1. Pracovna disciplina je zaloZzend na vztahoch spoluprace a vzajomnej pomoci zamestnancov. Pod
pracovnou disciplinou sa rozumie plnenie povinnosti vyplyvajicich pre zamestnanca z pracovného
pomeru, a to najmi riadne, v€asné a kvalitné plnenie pracovnych uloh, dodrziavanie pracovného
¢asu a hospodarne vyuZzivanie prostriedkov zverenych na vykonavanie prace.
2. Za poruSenie pracovnej discipliny mozno povazovat zavinené porusenie povinnosti, ktoré
zamestnancovi vyplyvaju z pracovného pomeru (pracovnopravnych predpisov, pokynov
zamestnavatel'a, pracovnej zmluvy, tohto pracovného poriadku a pripadne inych internych
predpisov zamestnavatel’a).
Zamestnavatel’ rozdel'uje porusenie pracovnej discipliny na :
a) zavazné porusenie pracovnej discipliny,
b) menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny
3. Za z&vazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:
3.1. - porusenie pokynu alebo prikazu riaditel'a KJH stvisiaceho s vykonom prace zamestnanca,
ktory bol zamestnancovi udeleny bud’ pisomne alebo mailom,



3.2. - porusenie povinnosti o zachovavani mlcanlivosti o udajoch a skuto¢nostiach suvisiacich s
vykonom préace zamestnanca,

3.3. - poruSenie povinnosti sivisiacich s ochranou osobnych tidajov v zmysle vSeobecne zaviznych
pravnych predpisov, ako aj internych predpisov zamestnavatel’a,

3.4. - neospravedlnena absencia dlhSia ako 1 pracovna zmena,

3.5. - prijatie uplatku,

3.6. - uvadzanie nepravdivych udajov nadriadenému zamestnancovi v suvislosti s vykonom prace
zamestnanca,

3.7. - vykonavanie prace v rozpore s pracovnymi povinnostami a prikazmi riaditelky KJH v
pracovnom case,

3.8. - vykonavanie inej zarobkovej Cinnosti, na ktord sa vyzaduje suhlas zamestnavatel’a, bez
takéhoto suhlasu,

3.9. - pouzitie fyzického nasilia voc¢i ostatnym zamestnancom alebo tretim osobdm v priestoroch
zamestnavatel’a alebo v inych priestoroch poc¢as pracovnej doby,

3.10. - porusenie dohody o hmotnej zodpovednosti za zverejnené prostriedky uréené k vyuctovaniu,
3.11. - svojvolné nakladanie so zverenymi hodnotami, nepovolené pouZivanie prostriedkov
zamestnavatel'a na sikromné ucely,

3.12. -pozitie alkoholickych napojov a inych omamnych a psychotropnych latok na pracovisku aj
mimo pracoviska pocas pracovného ¢asu, nastup do zamestnania pod vplyvom alkoholu, omamne;j
alebo psychotropnej latky, ako aj odmietnutie kontroly zamestnavatel’a, ¢i zamestnanec nie je pod
vplyvom alkoholu, omamnej alebo psychotropnej latky. Okruh zamestnancov zamestnavatel'a
opravnenych dat’ zamestnancovi pokyn, aby sa podrobil vySetreniu: Statutdr, nim povereny
pracovnik a bezpe¢nostny technik (externy),

3.13. - spachanie trestného Cinu zamestnancom v priestoroch zamestnavatela alebo v inych
priestoroch pocas pracovnej doby,

3.14. - vulgarne a urazlivé spravanie voCi ostatnym zamestnancom alebo tretim osobam
v priestoroch zamestnavatel’a alebo inych priestoroch pocas pracovnej doby,

3.15. - iné poruSenie pracovnej discipliny, v dosledku ktorého hrozi vznik ujmy na zdravi, majetku,
alebo vyznamnych zdujmov zamestnavatel’a alebo jeho zriad’ovatel’a,

3.16. - opakované menej zavazné porusenie pracovnej discipliny, ktorého sa zamestnanec dopusti
minimalne treti krat.

4.V pripade porusenia pracovnej discipliny zamestnancom mozno v sulade so Zakonnikom prace a
po splneni zakonnych podmienok uplatnit’ nasledovné sankcie :

- vypoved podl'a § 63 ods. 1 pism. ) Zakonnika prace,

- okamzité skon€enie pracovného pomeru podl'a § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika préce,

- kratenie resp. odobratie osobného priplatku na zéklade rozhodnutia riaditel'a KJH.

5. Ak je zamestnanec dovodne podozrivy zo zdvazného porusenia pracovnej discipliny a jeho d’alsi
vykon by ohrozoval dolezity zdujem zamestnavatel'a, mdze zamestnavatel’ zamestnancovi docasne,
najdlhSie na jeden mesiac, prerusit’ vykon prace zamestnanca. Zamestnancovi po dobu doc¢asného
prerusenia vykonu prace patri nahrada platu vo vyske tarifného platu (§ 141a, Zékonnika prace).

6. Za menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

6.1.-porusenie pokynu alebo prikazu riaditel’ky KJH stvisiaceho s vykonom prace zamestnanca,
ktory bol zamestnancovi udeleny ustne,

6.2. - Cerpanie dovolenky bez vedomia priameho nadriadeného,

6.3. - bezdovodné a svojvolné opustenie pracoviska bez ohldsenia priamemu nadriadenému a
zapisu do evidencie dochadzky,

6.4. - svojvolné predizenie prestavky v praci zamestnancom,

6.5. - oneskorené prichody na pracovisko a skoré odchody, nedodrziavanie stanoveného tyzdenného
pracovného Casu,

6.6. - kazd¢ d’alSie porusenie pracovnej discipliny, ktoré nie je uvedené v ods. 2,

6.7. - nevyuZzivanie pracovného ¢asu na sluzobné ucely v sulade s napliiou prace alebo pokynov
nadriadeného,



6.8. - vedomé poskytovanie nespravnych informécii Citatelom a ndvstevnikom KJH v stvislosti s
plnenim si pracovnych povinnosti,

6.9. - konanie, ktorym doslo k ohrozeniu prava dotknutej osoby na ochranu osobnych udajov,

6.10. - porusenie zasad sluSného spravania sa na pracovisku.

7. V pripade menej zavazného porusSenia pracovnej discipliny je riaditelka KJH povinna
zamestnanca na tito skutocnost’ upozornit’ — pisomne alebo ustne a poucit’ ho o nespravnosti jeho
konania. Akékol'vek d’alSie poruSenie pracovnej discipliny sa bude rieSit vzdy pisomnym
upozornenim riaditel’ky KJH.

8. Pri poruseni pracovnej discipliny sa prihliada na zdvaznost’ porusenia, na spdsobenu Skodu, na
mieru zavinenia, na okolnosti, za ktorych doSlo k poruSeniu pracovnej discipliny a na doterajsi
postoj zamestnanca k plneniu pracovnych uloh.

CAST IV

Clanok 10

Pracovny ¢as a doba odpocinku
1. Pracovny ¢as je 37,5 hodin tyZzdenne. Prestavka na jedenie a oddych sa poskytuje v trvani 30
minut za den. Prestdvka na jedenie a oddych sa nezapocitava do pracovného casu.
2. Tyzdenny pracovny Cas zamestnanca je od 8.00 hod. do 16.00 hod. V ramci cirkulacie
zamestnancov v sluzbach na centrale je pracovny ¢as zamestnancovi ur¢eny podl'a otvaracich hodin
KJH a rozpisu sluZieb.
3. V stlade s § 88 Zakonnika prace zamestnavatel' zavadza pruzny pracovny ¢as pre zamestnancov,
ktori realizuju podujatia v KJH. Zakladny pracovny cas je od 10.00 hod. do 16.00 hod. VoliteI'ny
pracovny ¢as je od 16.00 hod. do 18.00 hod.
4. Pruzné pracovné obdobie sa uplatni ako Stvortyzdinové pracovné obdobie.

Clanok 11

Uprava pracovného ¢asu a krat§i pracovny &as
1. In Upravu pracovného Casu v individudlnych pripadoch zo zavaznych dévodov mdze povolit
alebo urcit’ riaditel’ka KJH tak, aby bol dodrzany stanoveny tyzdenny rozsah pracovného casu a aby
pracovny ¢as v jednotlivych pracovnych dioch nepresiahol 7,5 hodiny.
2. Ak poziada tehotnd Zena, Zena alebo muz trvale sa starajuci o dieta mladsie ako 15 rokov o kratsi
pracovny ¢as alebo o int vhodnu tupravu ur¢eného tyzdenného pracovného Casu, zamestnavatel je
povinny ich Ziadosti vyhoviet, ak tomu nebrania vazne prevadzkové dovody. Upravu pracovného
Casu povoluje riaditel’ka KJH. Pisomné rozhodnutie zamestnivatela o takejto ziadosti sa
zamestnancovi odovzda najneskor do 15 dni od podania ziadosti riaditel'ke KJH.
3. Pracovnikovi patri plat zodpovedajtci tomuto kratSiemu pracovnému casu.

Clanok 12
Prekazky v praci

1. O poskytnuti pracovného vol'na pre prekazku v praci na strane zamestnanca poziada zamestnanec
riaditel’ku KJH. Zamestnanec je povinny neodkladne uviest predpokladany cas jej trvania.
Pracovné volno sa zdsadne neposkytuje, ak zamestnanec moze svoje osobné zalezitosti vybavit
mimo pracovného Casu.

2. Zamestnavatel moze poskytnit’ zamestnancovi pracovné volno i z inych zavaznych dévodov,
najmé na vybavenie osobnych zalezitosti, ktoré sa nedajii vybavit mimo pracovného ¢asu, ndhrada
platu sa v tychto pripadoch neposkytuje.



3. O poskytovani pracovného volna pri dolezitych osobnych prekdzkach v praci rozhoduje
riaditel’ka KJH.

4. Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného, je povinny to ozndmit' bez zbytocného
odkladu (ihned’ od okamihu, kedy sa zamestnanec danti informéacu dozvedel, t.j. v o najkratSom
moznom c¢ase s prihliadnutim na okolnosti) riaditel’ke KJH a taktiez predlozit’ prislusné tlacivo
(doklad o praceneschopnosti maximalne v lehote do 3 dni). Obdobne postupuje zamestnanec pri
nastupe na materskil dovolenku, karanténu, pri oSetreni ¢lena rodiny a pri starostlivosti o dieta,
avSak podl’a platnych predpisov.

Clanok 13
Praca nadcas
1. Praca nadCas je praca vykonavand zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s jeho
suhlasom nad urc¢eny tyzdenny pracovny ¢as. Podmienky prace nad¢as podrobne upravuje ust. § 97
Zakonnika prace.
2. Zamestnanec kniznice je povinny vykonat’, resp. vykonavat' pracu nadcas, pokial mu bola
prikazana riaditel’kou KJH.

Clanok 14

Dovolenka a jej ¢erpanie
1. Zamestnanec, ktory pocas nepretrzit¢tho trvania pracovného pomeru k tomu istému
zamestnavatelovi vykonaval u neho pracu aspont 60 dni v kalenddrnom roku, ma néarok na
dovolenku za kalendarny rok, pripadne na jej pomernu Cast’, ak pracovny pomer netrval nepretrzite
pocas celého kalendarneho roka. Za odpracovany den sa povazuje den, v ktorom zamestnanec
odpracoval prevazni &ast’ svojej zmeny. Casti zmien odpracované v roznych ditoch sa neséitaj.
Pomerna cast’ dovolenky je za kazdy cely kalendarny mesiac nepretrzitého trvania toho isté¢ho
pracovného pomeru jedna dvanastina dovolenky za kalendarny rok.
2. Vymeru dovolenky stanovenu § 103 ods. 1 az 3 Zakonnika prace poskytuje zamestnavatel' na
prislusny kalendéarny rok.
3. O poskytnutie dovolenky je zamestnanec povinny poziadat’ riaditel’ku KJH na predpisanom
tlacive a na dovolenku nastupit’ az po jej schvaleni. Riaditel’ke KJH podpisuje dovolenku veduca
odboru kultary PSK.
4. Zamestnanec je povinny - v€as ozndmit’ prisluSnému vedicemu zamestnancovi skuto¢nosti, ktoré
maju vyznam pre urcenie nastupu dovolenky a v€as navrhnat’ termin nastupu dovolenky alebo jeho
zmenu - vratit’ vyplatent ndhradu platu za dovolenku alebo jej Cast’, na ktort stratil narok alebo na
ktor mu narok nevznikol.
5. Dobu cerpania dovolenky urCuje zamestnavatel' podla planu dovoleniek ureného tak, aby
zamestnanec mohol dovolenku Cerpat’ spravidla vcelku a do konca kalendarneho roka. Pri uréovani
planu dovoleniek treba prihliadat’ na zabezpefenie Uloh zamestnavatela a opravnené zaujmy
zamestnancov. V plane dovoleniek kazdy pracovnik vypiSe terminy Cerpania svojej dovolenky,
pripadne asponl pomernej Casti.
6. Suhlas s ¢erpanim dovolenky je riaditel’ka povinna oznamit® zamestnancom asponi 5 dni pred
nastupom dovolenky, ak sa nedohodnu inak.
7. Zamestnavatel moze urcit’ hromadné Cerpanie dovolenky, ak je to nevyhnutné z prevadzkovych
dévodov a zluciteIné so zaujmom zamestnancov. Hromadné Cerpanie dovolenky nesmie byt viac
ako dva tyzdne podl'a § 111 Zékonnika prace.
8. Ak si zamestnanec nemdze dovolenku vycerpat’ v kalendarnom roku preto, ze zamestnavatel’
neurci jej Cerpanie, alebo pre prekdzky v praci na strane zamestnanca, je zamestnavatel' povinny
poskytnit’ ju zamestnancovi tak, aby sa skonc¢ila najneskér do konca nasledujuceho kalendarneho
roka. Ak si zamestnankyna alebo zamestnanec nemdze vycerpat’ dovolenku pre Cerpanie materske;j
dovolenky alebo rodi¢ovskej dovolenky ani do konca nasledujuceho kalendarneho roka, poskytne



jej (mu) zamestnavatel’ nevycCerpant dovolenku po skonceni materskej dovolenky alebo rodicovske;j
dovolenky. V pripade, ak zamestnanec nemdze vycerpat dovolenku, pretoze bol docasne
praceneschopny pre chorobu alebo uraz, ani do konca nasledujiceho kalendarneho roka,
nevycerpanu dovolenku mu zamestnavatel’ poskytne po skonceni docasnej pracovnej neschopnosti.
9. Zamestnancovi, ktorému nevznikol narok na dovolenku za kalendarny rok ani na jej pomernt
Cast, pretoZe nevykonaval v kalendarnom roku u toho istého zamestnavatel’a pracu aspont 60 dni,
patri dovolenka za odpracované dni v dizke jednej dvanastiny dovolenky za kalendarny rok za
kazdych 21 odpracovanych dni v prislusSnom kalendarnom roku.

CASTV
ODMENOVANIE

Clanok 15

Plat a preberanie platu.
1. Pri odmeniovani zamestnancov KJH sa postupuje podla zakona ¢. 553/2003 Z.z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a ostatnych vSeobecne zavdznych
pravnych predpisov na vykonanie tohto zakona.
2. Zamestnavatel' zaradi zamestnanca podla najnarocnejSej pracovnej Cinnosti, z hladiska jej
zlozitosti, zodpovednosti, fyzickej zataze a psychickej zataze, ktort mad vykonavat’ podl'a druhu
prace dohodnutého v pracovnej zmluve a podla splnenia kvalifikacnych predpokladov, ktoré su
potrebné na jej vykonavanie.
3. Zamestnavatel je povinny zabezpecit’ ochranu tidajov o plate, o nélezitostiach s nim stvisiacich a
inych peniaznych nélezitostiach zamestnancov, tym nie je dotknutd povinnost poskytnut’ udaje o
plate, o nalezitostiach s nim stvisiacich a o inych penaznych naleZitostiach, ak tak zdkona ¢.
211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v
zneni neskorsich predpisov prikazuje.
4. Zamestnancom prislicha za vykonanu pracu plat, ktory sa vyplaca v eurach. Plat nesmie byt
nizsi ako je minimalny plat stanoveny platnou pravnou tupravou.
Platom zamestnanca je :
a) tarifny plat - zamestnancovi zaradenému do platovej triedy patri tarifny plat v sume platovej
tarify ustanovenej pre platova triedu a platovy stupen, do ktorych je zaradeny, podla zdkladnej
stupnice platovych tarif alebo podl'a osobitnej stupnice platovych tarif.
b) pohybliva (variabilnd) zloZka, ktora nie je narokovatel'na, a ktora tvori:
- osobny priplatok (osobné ohodnotenie) - je nenarokovou zlozkou funkéného platu zamestnanca.
Utelom poskytovania osobného priplatku je ocenit mimoriadne osobné schopnosti, kvalitné
dosahovanie pracovnych vysledkov alebo vykon prace nad ramec pracovnych povinnosti.
Instititom osobného priplatku moze zamestnavatel’ ocenit’ nadStandardny vykon zamestnanca,
dlhodobo dosahované vyssie ako Standardné pracovné vysledky prace alebo vykondvanie prac
mimo svojich pracovnych povinnosti ¢i v SirSom rozsahu oproti inym zamestnancom. Osobny
priplatok sa ur¢i pevnou sumou zaokrihlenou na 50 eurocentov nahor. O priznani, zvySeni, zniZeni
alebo odobrati osobného priplatku rozhoduje zamestnavatel’ pisomnou formou.
- odmena, ktor zamestnavatel moze zamestnancovi poskytnut’ podl'a §20 zakona ¢. 553/2003 Z.z.
pism. a) az g)
Zamestnavatel’ urcuje odmeny zamestnancom pisomnou formou. Zamestnancovi moze riaditel’ka
KJH zvysit’ alebo odobrat’ pohyblivi zlozku platu ako ohodnotenie vykonu a pracovnej iniciativy
na zaklade urovne kvality plnenia pracovnych tloh, alebo pri zmene zaradenia do tarifnej triedy.
5. Vyplatnym terminom platu zamestnancom je najneskor posledny defi nasledujuceho
kalenddrneho mesiaca po mesiaci, za ktory plat prislacha. Ak pripadne vyplatny den na den
pracovné¢ho pokoja alebo den pracovného volna, vyplaca sa plat posledny pracovny den, ktory
predchadza tomuto diu.
6. Plat sa poukazuje obvykle na osobny bankovy ucet zamestnanca.



7. Pri vyGctovani platu je zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi pisomny doklad obsahujuci
udaje o jednotlivych zlozkéach platu a o vykonanych zrazkach a o celkovej cene prace. Na ziadost’
zamestnanca je zamestnavatel’ povinny predloZit’ na nahliadnutie vSetky doklady, z ktorych bol plat
vypocitany.

8. Na ziadost’” zamestnanca mu musi byt plat a ndhrada platu, splatnd pocas jeho dovolenky,
vyplatend pred nastupom na dovolenku, v pripade ak sa jedna o planovanu dovolenku uplatnenu
vcas (t.j. aspoil 3 dni pred nastupom).

CAST VI

Clanok 16

Ochrana prace
1. Zamestnavatel' (KJH) v rozsahu svojej pdsobnosti je povinny sustavne zaistovat bezpecnost’ a
ochranu zdravia zamestnancov pri praci (d’alej BOZP) a na tento ucel vykonavat’ potrebné opatrenia
vratane zabezpeCovania prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému na riadenie
ochrany prace. V zaujme toho je povinny najma:
a) zaradovat zamestnancov na vykon prace so zretelom na ich zdravotny stav, schopnosti a
kvalifikacné predpoklady
b) pravidelne, zrozumitelne a preukazatelne oboznamovat’ kazdého zamestnanca s pravnymi a
ostatnymi predpismi na zaistenie BOZP, so zdsadami bezpe¢ného spravania na pracovisku a s
bezpecnymi pracovnymi postupmi a overovat’ ich znalost,
¢) poskytovat’ zamestnancom pracovny odev a pracovnu obuv, ak pracuji v prostredi, v ktorom
odev alebo obuv podlieha mimoriadnemu opotrebovaniu alebo mimoriadnemu znecisteniu,
d) poskytovat’ zamestnancom umyvacie, Cistiace a dezinfekéné prostriedky na zabezpecenie telesnej
hygieny (mydlo, toaletny papier, uterak, lekarnicka),
e) vydat’ zdkaz fajcenia na svojich pracoviskach a zabezpecovat’ dodrziavanie tohto zdkazu,
f) kontrolovat’, ¢i zamestnanci nie su v pracovnom ¢ase pod vplyvom alkoholu,
g) odstraiiovat’ nedostatky zistené kontrolnou ¢innost'ou.
2. Zamestnanci majli pravo na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na informacie o
nebezpecenstvach vyplyvajicich z pracovného procesu a pracovného prostredia a o opatreniach na
ochranu pred ich t¢inkami.
3. Zamestnanci s povinni pri praci dbat’ o svoju bezpecnost’ a zdravie a o bezpecnost’ a zdravie
0sob, ktorych sa ich ¢innost’ tyka. Su povinni plnit’ Glohy v tejto oblasti, ktoré im vyplyvaji z
osobitnych predpisov a opatreni zamestnavatela, prijatych na bezpecnost' a ochranu zdravia a z
opisu pracovnych ¢innosti.
4. Zamestnavatel’ zabezpecuje bezpecnost’ a ochranu zdravia zamestnancov pri praci a ochranu pred
poZiarmi pri praci (OPP) v ramci KJH pre vSetkych zamestnancov prostrednictvom externej formy
poskytovania odbornych sluzieb (BOZP) — p. Ambrézom Konlakom zabezpecenim komplexnej
odbornej poradenskej sluzby v oblasti ochrany zdravia a dohladu nad pracovnym prostredim
zamestnancov v KJH, vykondvanim pravidelnych Skoleni, odb. kontrol, manaZovanim a
poskytovanim a posudzovanim odb. prehliadok, sktiSok zdravotnej spoOsobilosti zamestnancov,
poradenskou ¢innostou. OPP — p. Ambrozom Konakom, technikom poZiarnej ochrany,
zabezpecCenim posudzovania, pravidelnej kontroly stavu ochrany pred poziarmi v KIJH,
vykonavanim $koleni zamestnancov a poradenskou a odbornou ¢innost'ou pri zaistovani OPP.

Clanok 17
Socialna politika
1. Pracovné podmienky a Zivotné podmienky zamestnancov upravuje § 151 Zakonnika prace.



2. Zamestnavatel’ vytvara podmienky na zvySovanie kultiry prace a pracovného prostredia, ktoré
umoziuju, aby vykon prace bol kvalifikovany, hospodarny a bezpecny, stara sa o vzhl'ad a Gipravu
pracovisk, zriad’uje, udrziava a zlepSuje hygienické a iné zariadenia pre zamestnancov.

3. Zamestnavatel' je povinny zabezpecCovat zamestnancom stravovanie zodpovedajuce zisadam
spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti. Tato povinnost nemda voci
zamestnancom vyslanym na pracovnu cestu, ktori na svojom pravidelnom pracovisku odpracovali
viac ako Styri hodiny. Povinnost' zamestndvatela ustanovend v prvej vete sa nevztahuje na
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom sektore v zahranici.

4. KJH prispieva na stravovanie v sume najmenej 55% ceny jedla, najviac v§ak na kazdé jedlo do
sumy 55% stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 az 12 hodin (§ 152 ZP) podla
osobitného predpisu. Okrem toho zamestnavatel' poskytuje prispevok podla osobitného predpisu
(Zakon 152/1994 Z.z. o socidlnom fonde v z.n.p) a to zabezpeCenie stravovania zamestnancov
kniznice v sulade s internymi predpismi zamestnavatel’a.

5. KJH sa staré o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov alebo o jej zvySovanie.

CAST vII

Clanok 18

Predchadzanie Skodam
1. Zamestnavatel je povinny zabezpecit' pre svojich zamestnancov také pracovné podmienky, aby
mohli riadne plnit’ svoje pracovné tlohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak zamestnavatel’
zisti nedostatky, je povinny urobit’ u¢inné opatrenia na ich odstranenie.
2. Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia a
poskodenia majetku alebo jeho znic¢eniu, ani bezdovodnému obohateniu. Ak hrozi $koda, je povinny
na to upozornit’ Statutdra KJH. Ak na odvratenie hroziacej Skody je potrebny zakrok, je povinny
zakroCit, pokial mu v tom brania doleZité okolnosti, alebo vystavi seba alebo ini osobu
nebezpecenstvu, tito povinnost’ nema.
3. Ak zamestnanec zisti, ze nemd vytvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny oznamit’ to
riaditel'’ke KJH.

Clanok 19

Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu
1. Na zodpovednost’ zamestnanca za Skodu ako aj rozsah a spdsob ndhrady Skody, sa vztahuju
ustanovenia § 179 — 191 Zakonnika prace.
2. Okrem vSeobecnej zodpovednosti zodpoveda zamestnanec za:
a) schodok na zverenych hodnotach — za hotovost, ceniny, tovar, zasoby materidlu alebo iné
hodnoty ur¢ené na obeh alebo obrat, ktoré je povinny vyuctovat’ (§182-185 ZP),
b) stratu zverenych predmetov - za stratu nastrojov, ochrannych pracovnych prostriedkov a inych
podobnych predmetov, ktoré mu zamestnavatel’ zveril na zaklade pisomného potvrdenia (§185 ZP).
Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa musi uzatvorit’ pisomne, inak je neplatnd. Dohoda zanika
dilom skon¢enia pracovného pomeru alebo dilom odstipenia od tejto dohody. Zamestnanec, ktory
zodpoveda za schodok alebo za stratu predmetov, je povinny nahradit’ schodok alebo stratu v plne;j
sume.
3. Od zamestnanca, ktory vedome neupozornil vediiceho zamestnanca na hroziacu skodu alebo
nezakro€il proti hroziacej Skode, hoci by sa tym zabranilo bezprostrednému vzniku Skody, moze
zamestnavatel’ pozadovat’, aby prispel na thradu Skody v rozsahu primeranom okolnostiam pripadu,
ak ju nemozno uhradit’ inak. Pritom sa prihliadne najmé na to, ¢o brénilo splneniu povinnosti.
Nahrada Skody nesmie presiahnut’ sumu rovnajicu sa Stvorndsobku jeho priemerného mesac¢ného
zarobku.



4. Zamestnanec zodpoveda aj za Skodu, ktort spdsobil imyselnym konanim proti dobrym mravom.
5. Zamestnavatel’ je povinny vyzadovat od zamestnanca nahradu skody, za ktord mu zamestnanec
zodpoveda. Skodova komisia rozhoduje o nahrade $kody, ktorii spdsobil zamestnanec pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s nim. Nahrada Skody sa posudzuje v zmysle § 186
Zakonnika prace.

Clanok 20

Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu
1. Na zodpovednost’ zamestnavatel'a za Skodu sa vzt'ahuju ustanovenia § 192 — 219 Zakonnika
prace.
2. Zamestnavatel' zodpovedd zamestnancovi za Skodu, ktord vznikla zamestnancovi porusenim
pravnych povinnosti alebo umyselnym konanim proti dobrym mravom pri plneni pracovnych uloh,
alebo v priamej stvislosti s nim. TaktieZ zodpoveda aj za Skodu, ktori mu sposobili porusenim
pravnych povinnosti v rdmci plnenia tloh zamestnavatel'a zamestnanci konajtci v jeho mene.
3. Zamestnavatel' nezodpovedd zamestnancovi za Skodu na motorovom vozidle, vlastnom naradi a
vlastnych predmetoch potrebnych na vykon prace, ktoré pouzil pri plneni pracovnych uloh alebo v
priamej suvislosti s nim bez pisomného suhlasu zamestnéavatel’a.
4. Zamestnavatel' je povinny nahradit’ zamestnancovi skutocnu Skodu, ak Skodu neodstrani
uvedenim do predchadzajuceho stavu. Ak u zamestnanca doslo pri plneni pracovnych tloh alebo v
priame;j suvislosti s nim k poskodeniu zdravia alebo k jeho smrti urazom, zodpoveda za Skodu tym
vzniknutll zamestndvatel, u ktorého bol zamestnanec v Case pracovného urazu v pracovnom
pomere.
5. Pracovnym Urazom je poSkodenie zdravia, ktoré bolo zamestnancovi spdsobené pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej stuvislosti s nim nezavisle od jeho vole kratkodobym, nahlym a
nasilnym pdsobenim vonkajsSich vplyvov. Pracovny uraz nie je Uraz, ktory zamestnanec utrpel na
ceste do zamestnania a spét, ako aj pocas prestavky na jedenie a oddych.
6. O vyplateni nahrady Skody zamestnancovi rozhoduje riaditel’ka po odportcani Skodovej
komisie.
7. Zamestnanec oznamuje pisomne vznik $kody bez zbyto¢ného odkladu ekondémke alebo riaditel’ke
KJH. V tomto ozndmeni uvedie:
- ako ku skode doslo
- kedy ku skode doslo
- mena svedkov
- vyCislenie Skody
- kto za Skodu zodpoveda
- d’alSie dolezité idaje podla povahy pripadu.
8. Pravo na ndhradu Skody zanikne ak:
- zamestnanec o nej pisomne neupovedomil zamestndvatel'a bez zbyto¢ného odkladu, najneskor v
lehote 15 dni odo dna, ked’ sa o Skode dozvedel,
- Skoda bola sposobend tym, ze postihnuty zamestnanec svojim zavinenim porusil pravne predpisy
alebo ostatné predpisy BOZP, alebo iné pokyny hoci s nimi bol riadne a preukazatelne oboznameny
a ich znalost’ a dodrZiavanie sa stistavne vyzadovali a kontrolovali,
- si S8kodu spdsobil pod vplyvom alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok a
zamestnavatel’ nemohol Skode zabranit’.

CAST VIII

Clanok 21
Osobitné a zaverecné ustanovenia
1. VSetci zamestnanci musia byt s tymto Pracovnym poriadkom, ako aj s jeho naslednymi zmenami
a doplnkami bezodkladne obozndmeni. Zamestnavatel si splni svoju povinnost obozndmit



zamestnancov s tymto pracovnym poriadkom, pripadne jeho doplnkami, zverejnenim jeho znenia
na webovom sidle KJH.

2. Pracovny poriadok v listinnej podobe je k dispozicii k nahliadnutiu vSetkym zamestnancom v
kancelarii KJH.

3. Dniom uc¢innosti tohto Pracovného poriadku sa rusi Pracovny poriadok z 22.05.2019.

4. Tento pracovny poriadok nadobuda tc¢innost’ diom 01.04.2020.

V Levoc¢i dna 23.03.2020 Mgr. Janka Dolanska
riaditel’ka KJH



