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V zmysle § 12 zakona ¢.552/2003 Z. z. o vykone prace VO verejnom zaujme a doplneni,

§ 84 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnika prace v zneni neskorSich predpisov a Vv sulade

s Organiza¢nym poriadkom Centra socialnych sluzieb Javorinska, na Javorinskej ulici 7a), v
Bratislave

vydavam

PREVADZKOVY PORIADOK

Clanok |.
Vseobecné ustanovenia

Prevadzkovy poriadok upravuje prevadzku ¢innosti a vztahov v Centre socialnych
sluzieb Javorinskd, Javorinskd 7a v Bratislave (d’alej len CSS) tak, aby co najacinnejSie
zabezpecoval komplexné ekonomické riadenie, oSetrovatel'sko-opatrovatel’skll, socidlnu a

terapeuticku starostlivost’ v ramci socidlnych sluZieb, poskytovanych obéanom odkazanym na
socialnu sluzbu v CSS.

Clanok I1.
Organizacné clenenie

1. CSS saz hl'adiska prevadzky cleni na dva Useky :
a) usek ekonomicko-prevadzkovy
b) tsek socialnej prace, terapii a oSetrovatel'stva

2. Useky netvoria samostatné prevadzkové jednotky, prevadzkovou jednotkou je CSS ako
celok.

Starostlivost’ 0 prijimatelov socialnej sluzby umiestnenych v CSS sa poskytuje na
dvoch pracoviskach:

e naJavorinskej 7a —ambulantnou formou
¢ na Lubinskej 5 — celoro¢nou pobytovou formou.

3. Na Javorinskej 7a sa poskytuje socialna sluzba ambulantnou formou v pracovnych
dnoch, v ¢ase od 6.30 hod. — 16.30 hod.

Na Lubinskej 5 sa poskytuje celoro¢na pobytova socidlna sluzba, nepretrzite.

4. Dispozicia miestnosti.
a) pracovisko Javorinska:
Hlavnd bréna do aredlu, hlavny vchod.
Hlavna budova — hlavny vchod, zadverie —hlavny vchod, Satna, kancelaria prvého
kontaktu, zboroviia, kanceldria vediceho ekonomicko — prevadzkového tiseku, skupina
¢. 4., archiv, skupina ¢.5., WC muzi, sekretariat a kancelaria riaditel’a, atrium —
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kaviarni¢ka, skupina €. 3., skupina €. 2., skupina ¢. 1., WC Zeny, jedalen, kuchyna,
sklad cistiacich a kancelarskych potrieb, sklad — trezor, kanceldria uctovnika,
kancelaria psychologa, sklad pomdcok na upratovanie, Satia kuchérok, sprcha, WC
zeny, WC muzi, Satna upratovacky, sprcha, kuchyna, kancelaria vediiceho kuchyne,
cvi¢na kuchynka, sklad potravin, snoezelen.

Druha budova — garaz, hospodarska ¢ast’ a sklad, kotolna, skupina €. 6., pivnica.
Garaz v opornom mure.

Sklenik.

Altanok.

b) pracovisko Lubinska 5:

Suterén — WC, sprchy, technické miestnosti (pracovia).

Prizemie - 2 izby, spolo¢enska miestnost’, jedalen, 2 kipelne, 3 WC.

Prvé poschodie — 3 izby, miestnost’ sestier, oSetroviia, kiipelna, sprchovaci kat, WC.
vchodom.

Druhé poschodie — sklad, keramicka dielna.

Clanok I11.
Riaditel’ CSS

Za CSS zodpoveda riaditel. Do funkcie ho menoval a z funkcie odvolava predseda
Bratislavského samospravneho kraja.

Statutarnym organom CSS, ktory je opravneny konat’ v jeho mene, je riaditel’ CSS.

Riadi, organizuje a kontroluje ¢innost’ zariadenia tak, aby boli plynule zabezpe¢ované
ulohy suvisiace S hlavnou ¢innostou zariadenia, ktorou je poskytovanie kvalitnych
socialnych sluzieb v zmysle platnych pravnych noriem.

Do vylu€nej pravomoci riaditel'a CSS patri:

rozhodovanie o zdsadnych otazkach ¢innosti CSS,

vykonéva prognostické, dlhodobé a vyhl'adové plany CSS,

urcuje vnatornu organizaciu a posobnost’ jednotlivych usekov,

zodpoveda a vykonava vnatorné kontroly, ktorych cielom je kontrola ¢innosti
jednotlivych tsekov a podriadenych pracovnikov v oblasti pracovnej discipliny, v
oblasti BOZP a PO a v oblasti véasného akvalitného plnenia pracovnych uloh
jednotlivymi pracovnikmi,

rozhoduje o prevodoch prava hospodarenia a vlastnictva Statneho majetku a jeho
prebytocnosti, neupotrebitelnosti a spdsobe d’alSieho nalozenia s nim,

zodpoveda za dodrziavanie zdkonnosti a za riadnu spravu a ochranu majetku,
rozhoduje o vzniku, zmenach a skonceni pracovnych pomerov pracovnikov CSS,
menuje a odvolava z funkcie tych pracovnikov, ktori st v jeho priamej riadiacej
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pdsobnosti (veduci jednotlivych usekov),

* rozhoduje 0 mzdovom zaradeni pracovnikov, schval'uje priznanie pohyblivej zlozky
mzdy, osobitné priplatky a vysku odmeny,

*  schval’uje rozbor o ¢innosti a hospodareni CSS,

* umoziuje pracovnikom sustavne si prehlbovat’ kvalifikaciu a vedomosti k vykonu prace
dohodnutej v pracovnej zmluve,

* vydava vnutorné poriadky, smernice, predpisy a prikazy, ktoré upravuju ¢innost’ CSS.

5. Riaditel'a CSS pocas nepritomnosti zastupuje v ur¢enom rozsahu pravomoci veduci
ekonomicko-prevadzkového tseku. Riaditel’ pisomne poveri zamestnanca ( Formular
S2 USPTO EPU F2 - Poverenie na zastupovanie) na neur¢itu dobu, kym poverenie
Nebude zmenené, doplnené, alebo odvolané.

Clanok 1V.
Poradné organy riaditel’a

1. Pre ¢innost’ CSS si riaditel’ vytvara poradné organy :
* inventariza¢na komisia

» vyrad'ovacia komisia

» Skodova komisia

*  komisia spravneho organu

« stravovacia komisia

* socialna komisia.

2. Predsedu a ¢lenov do jednotlivych komisii menuje riaditel menovacim dekrétom. Za
¢innost’ komisie a plnenie stanovenych tloh je zodpovedny predseda komisie.

Clanok V.
Usek ekonomicko — prevadzkovy

1. Zausek zodpoveda veduci tseku, ktory ho riadi, organizuje a kontroluje. Jeho ¢innost’
je usmeriiovana riaditelom CSS.
Usek zabezpetuje ekonomické, hospodarske a technické ¢innosti, ktoré umoZiiuju
plynulost’ prevadzky v CSS:

e Vv sulade s platnou pldnovacou a rozpo¢tovou metodikou organizuje, riadi, usmeriiuje a
zabezpeCuje prace pri vypracovavani a prerokovani navrhu planu a rozpoctu na
nasledujuci rok,

e vykonava finan¢nu kontrolu v zmysle platnych predpisov,

e vypracovava podrobny navrh planu zamestnancov, mzdovych prostriedkov, rozpoctu,
rozpoctu investicnych a neinvesti¢nych vydavkov,

e zabezpecuje plynulé financovanie CSS,

e sustavne vykonava kontrolu plnenia planu a rozpoctu, upozoriiuje na nedostatky a
navrhuje opatrenia na ich odstranenie,
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Stvrtrone vyhodnocuje plnenie rozpoctu, vypracovava rozbory o cinnosti a
hospodareni CSS, vratane navrhu opatreni,

zabezpecuje dodrziavanie zavdznych mzdovych limitov,

zabezpecuje a predklada Statistické vykazy a hlasenia o praci a mzdéach pracovnikov,
nariad’'uje a schval'uje hospodarske operacie, podpisuje bankové doklady, zabezpecuje
styk s bankou,

metodicky riadi, kontroluje a usmeriiuje vedenie operativnej evidencie hmotného a
nehmotného investicného majetku CSS,

vykonéva a kontroluje vysledky inventarizacie hospodarskych prostriedkov CSS,
vedie evidenciu doSlych a odoslanych faktir a platobnych prikazov, kontroluje
kompletnost’ vSetkych uctovnych dokladov investicného a neinvestiéného charakteru
pred ich realizaciou v sulade s ustanoveniami smernice o obehu Gctovnych dokladov,
overuje a skima opravnenost’ pracovnikov, ktori nariadili alebo schvalili hospodarske
operacie, uplnost’ nalezitosti uctovnych dokladov a kontroluje, ¢i vykonanie vecnej
spravnosti bolo potvrdené opravnenymi zamestnancami,

vyhotovuje bankové doklady (prikazy na thradu) na zdklade predloZenych faktir v
stlade s dispozi¢nym opravnenim,

podla podkladov zabezpecuje zuctovanie likvidovanych miezd,

zabezpeCuje prace v oblasti evidencie o ndhradach $kod, sleduje vcasnost a
pravidelnost’ splatok,

v zmysle smernic k Statnym Statistickym a uctovnym vykazom, zostavuje a predklada
nadriadenym organom uctovné vykazy,

likviduje cestovné prikazy,

vedie evidenciu vSetkych prijmov CSS v ¢leneni podla rozpoctovej skladby, sleduje a
kontroluje vypisy banky v oblasti prijmov,

v pripade preplatkov, chybnych resp. duplicitnych platieb vyhotovuje platobné poukazy
na ich usporiadanie,

vedie evidenciu hmotného a nehmotného majetku v €tovnej evidencii a vykonava jeho
ocislovanie,

zabezpecuje a vykondva pokladnicni sluzbu podla predpisov o pokladniénych
operaciach, vystavuje prijmoveé a vydavkové pokladni¢né doklady, vedie pokladni¢ny
dennik, vedie evidenciu stalych zaloh na drobny ndkup a zabezpecuje ich mesacné
vyuctovanie,

eviduje stravné listky pre zamestnancov,

kontroluje a potvrdzuje faktiry dodavatel’a a vedie archiv k uctovnym dokladom,
vyhotovuje zapisy o prevzati stroja alebo zariadenia do majetku,

pripravuje doklady pre vyrad'ovanie hosp. prostriedkov a zabezpecuje jeho likvidaciu
po vyradeni,

zabezpecuje prevody, resp. predaje nevyuzitého majetku, podl'a smernic o nakladani s
prebytocnym a neupotrebitelnym majetkom,

veduci useku organizuje a kontroluje pracu podriadenych na svojom useku,
zabezpecuje dodrZiavanie predpisov BOZP a PO
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e urCuje a zabezpeCuje sposob a frekvenciu bezného a celkového upratovania
a dezinfekcie priestorov CSS,

e urcuje a zabezpecuje sposob odstraniovania tuhého odpadu,

e spravuje vozovy park,

e zabezpecCuje opravy a Odstranenie zavad.

Clanok VI.
Usek socialnej prace, terapii a oSetrovatel’stva

1. Za cinnost useku zodpoveda jeho veduci, ktory ho riadi, organizuje a kontroluje. Jeho
¢innost’ je usmeriovand riaditel'om CSS.
Veduci useku:

e ZabezpeCuje akontroluje vykonavanie prac v sulade srozpisom sluzieb sestier
/praktickych sestier, a opatrovatelov a harmonogram prac socidlnych pracovnikov,
inStruktorov socialnej rehabilitacie a asistenta na iseku socialnej agendy,

e zabezpecCuje spolupracu s ekonomicko — prevadzkovym tisekom

e odborne a metodicky usmeriuje pracovnikov useku

e zabezpecuje organizaciu usekovych porad a organizaciu sluzieb pracovnikov v ramci
potrieb prevadzky na svojom useku

e schvaluje, sleduje akontroluje cinnost’ pracovnikov useku podla individudlnych
planov, usmernuje ich odborny pristup k prijimatelom.

2. Jeho aktivity su zamerané predovsetkym:

e podporu samostatnosti, nezavislosti, sebesta¢nosti prijimatelov socidlnych sluzieb
rozvojom anacvikom zruénosti alebo aktivizovanim schopnosti a posiliiovanim
navykov pri sebaobsluhe, pri Ukonoch starostlivosti o domacnost’ a pri zakladnych
socialnych aktivitach,

e na rozvoj poznavacich procesov, motorickych zru¢nosti, komunikacie a socialneho
vyvinu u prijimatel'ov socidlnych sluZzieb,

e Vramci rozvoja pracovnych zrucnosti je ¢innost’ zamerand na osvojenie pracovnych
navykov a zru¢nosti pri vykonavani pracovnych aktivit na ucel obnovy, udrZania alebo
rozvoja ich fyzickych, mentalnych a pracovnych schopnosti aich zalenenia do
spolo¢nosti.

3. Usek socialnej préce, terapii a odetrovatel'stva plni nasledovné ulohy:

e vedie evidenciu osobnych spisov prijimatel'ov socialnej sluzby, evidenciu dochadzky
prijimatel'ov socidlnej sluzby,

e realizuje ndkupy pre prijimatel’'ov socidlnej sluzby,

e vedie pokladni¢nt knihu a prislusni dokumentaciu a doklady,

e vykonava administraciu internetovych médii a PR aktivity

e vedie socialno-pravnu agendu prijimatelov socialnej sluzby, vratane poskytovania
socidlno-pravnej sluzby v styku s inymi organiziciami a organmi, zastupuju
prijimatel'ov socidlnej sluzby na sidnych pojednévaniach, notariatoch,
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e participuje na rozhodovacich pravomociach v spravnom konani,

e vedie aaktualizuje evidenciu doruenych Zziadosti o zabezpeCenie poskytovania
socialnej sluzby,

e realizuje zictovanie uhrad za poskytované sluzby,

¢ sleduje a vyhodnocuje mesacne stav pohl'adavok,

e realizuje potrebné tkony pri ndstupe prijimatel’a do CSS,

e vedie socialnu dokumenticiu prijimatela (ziadost' o uzatvorenie Zmluvy
0 poskytovanie socidlnej sluzby v CSS a vsetky potrebné stuvisiace dokumenty)

e vedie register vkladnych kniziek a osobnych uctov prijimatelov socidlnej sluzby —
penazny dennik — vklady a vybery

e realizuje potrebné ukony pri Umrti prijimatela socialnej sluzby, prejednava otazky
dedi¢ského konania a ak prijimatel’ socidlnej sluzby nemé pribuznych, zabezpecuje
pohreb,

e zabezpeCuje zasadanie socidlnej komisie, vyhotovuje z nich zapisnice, realizuje
potrebné administrativne tikony s vydavanim rozhodnuti o zaradeni do poradovnika
cakatel'ov, o poskytovani socidlnej sluzby, pripravuje zmluvu o poskytovani socidlnej
sluzby a iné ..,

e zabezpecCuje tischovu cennych veci prijimatel'ov socialnej sluzby, zodpoveda za presnu
evidenciu tychto cennosti, vedu operativno-technicku evidenciu o majetku, dochodku,
cennostiach a Gsporach prijimatel’'ov socidlnej sluzby,

e poskytuje poradenstvo Vvramci komplexnych poradenskych sluzieb, socialne
poradenstvo zakladné a Specializované, vykonava pracu prvého kontaktu vratane
predbeznej klasifikdcie problému prijimatela socidlnej sluzby a poradenského
usmernenia,

e poskytuje socialnu terapiu pre dospelych v CSS,

e poskytuje poradenstvo rodine (sanaciu rodinného prostredia prijimatel'ov socialnej
sluzby CSS),

e uzko spolupracuje s rodi¢mi prijimatel'ov socidlnej sluzby CSS, podiel'a sa na rieSeni
akatnych problémov v ich rodindch, v pripade potreby so suhlasom riaditela
zamestnanci navstevuju rodiny prijimatel'ov socialnych sluzieb CSS za uc¢elom ziskania
kompletnych poznatkov o podmienkach ich zivota mimo CSS,

e pomaha prijimatelom socidlnej sluzby pri uplatiovani prav a pravom chranenych
Zaujmov,

e poskytuje poradenstvo pri vybavovani uradnych zalezitosti, pomoc pri vybavovani
osobnych dokladov, pri spisovani a podavani pisomnych podani, vypisovani tlaciv, pri
pisomnej komunikécii v uradnom styku a vybavovani inych veci v zdujme prijimatel’a
socialnej sluzby,

e zabezpeCuje a vypracovava socidlnu diagnostiku a individudlne plany zamerané na
rozvoj socialnych zru¢nosti a navykov, rehabilitacnu a zdujmovu ¢innost’,

e vedie apravidelne vyhodnocuje dokumentaciu prijimatela socialnej sluzby
(individualne plany),

e zabezpeCuje komplexnii vychovnl starostlivost, socidlnu rehabilitaciu, socidlnu a
pracovnu terapiu, zaujmovu, rekreacnu a rehabilitaént ¢innost’.
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e pracuje s IS Cygnus,

e plni, vypracovdva azaobera sa implementiciou podmienok kvality do praxe
poskytovatel’a socidlnych sluzieb,

e zabezpecuje oSetrovatel'sku starostlivost’ prostrednictvom obvodnej lekarky,

e zabezpecuje evidenciu oSetrovatel'skej starostlivosti jednotlivych prijimatel'ov socidlnej
sluzby v osobnych zdznamoch prijimatel'ov socialnej sluzby,

e zabezpeCuje podavanie liekov a zdravotnych pomocok, ktoré su predpisované
odbornymi lekarmi a zabezpecuje ich spravne uskladnenie a evidenciu,

e kontroluje a overuje hygienu, dba na dodrziavanie hygienickych a
protiepidemiologickych opatreni v CSS a v stravovacej prevadzke, v pripade zistenych
nedostatkov navrhuje potrebné opatrenia,

e vykondva upeviiovanie hygienickych, pracovnych a spolocenskych navykov
u prijimatel'ov socialnej sluzby,

e vypracovava rozpis a harmonogram jednotlivych c¢innosti v zdravotnej oblasti,
zabezpecuje a kontroluje vykondvanie prac v sulade s rozpisom a harmonogramom,

e poskytuje predlekarsku prva pomoc a zabezpecuje d’alSiu odborni pomoc,

e zabezpecuje zvySovanie kvalifikacie zamestnancov CSS a ich ucast’ na Skoleniach a
seminaroch,

e zabezpecuje, ze informacie o zdravotnom stave prijimatel’ov socialnej sluzby v priebehu
sluzby su odovzdéavané a preberané nasledujucou zmennou sestrou pisomne v hlaseni
sluzieb, ale aj Gistne — 0sobne,

e zabezpeCuje pranie a Zehlenie bielizne, osatenie prijimatel’'ov socialnej sluzby

e zabezpeCuje vybavenie CSS zdravotnickym materidlom, zdravotnickymi a
rehabilitaénymi pomockami,

e zabezpecCuje starostlivost’ o prijimatel’'ov socialnej sluzby v Case akutneho infekéného
ochorenia izolaciou prijimatel'ov socidlnej sluzby

e sprevadza prijimatel'ov socidlnej sluzby na vySetrenia, vychadzky a kulturne podujatia,

¢ riadi proces socialnej adaptacie, rehabilitacie a integracie prijimatel'ov socidlnej sluzby,

e vykonava konzultacnu a poradensku ¢innost’ v spolupraci s psychologom a socidlnymi
pracovnikmi,

e zavadza do praxe inovativne postupy v starostlivosti o prijimatel'ov socialnych sluzieb,
vytvara podmienky pre mnohostranné vyuzitie volného ¢asu a uspokojovanie
Specifickych potrieb prijimatelov CSS,

e zabezpecuje publika¢nll a propagacntl ¢innost’,

e podiela sa na spolupraci s obcianskymi zdruZeniami, nadéaciami, pravnickymi
a fyzickymi osobami poskytujicimi socialne sluzby a tiez s d’al§imi organizaciami.

Clanok VII.
Zastupovanie veducich usekov

1. Vedtci tseku je povinny si so stthlasom riaditel'a CSS stanovit’ svojho zastupcu, ktory
ho pocas nepritomnosti zastupuje v uréenom rozsahu jeho prav, povinnosti a
zodpovednosti. Rozhodnutia 0 zvlast zavaznych veciach, pokial to ich povaha z
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¢asového hladiska pripusta, si méze veduci pracovnik vo vztahu k zastupcovi vyhradit’.
Clanok VIII.
Pracovny cas a prestavka na odpocinok a jedenie
1.

Pracovny cas je Casovy usek, v ktorom s zamestnanci k dispozicii zamestnavatel'ovi
a plnia si pracovné povinnosti V stlade s pracovnou zmluvou. Pracovny cas zamest-
nanca je v salade s § 85 ods.5) Zakonnika prace najviac 40 hodin tyzdenne.
Zamestnanec, ktory md pracovny ¢as rozvrhnuty tak, ze pravidelne vykonéava pracu
striedavo oboch zmenach v dvojzmennej prevadzke, ma pracovny ¢as 38 a % hod.
tyzdenne a V nepretrzitej alebo trojzmennej prevadzke ma 37 a %2 hod.

2. Rozsah tyzdenného pracovného Casu zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme sa upravuje na 37 a's hodin pre zamestnavatel'ov, ktori pri odmenovani
postupuju podl'a zakona ¢.553/2003 Z. z. 0 odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a v stlade s kolektivnou zmluvou vysSieho stupiia
na prislusny rok uzatvorenej v stlades § 2 ods.3 pism. d) zakona ¢.2/1991 Zb. o
kolektivnom vyjednavani v zneni neskorSich predpisov.

Rozvrhnutie tyzdenného pracovného ¢asu zamestnancov na tsekoch v CSS:
a)- nauseku ekonomicko - prevadzkovom je pracovny ¢as 37,5 hodin tyzdenne
a zamestnanci vykondvaju pracovnu ¢innost’ na tomto tseku v Case:

- stravovacia prevadzka od 06,00 hod — do 14,00 hod.
- administrativni zamestnanci od 06,30 hod — do 14,30 hod.
- technicko-prevadzkovi zamestnanci od 06,30 hod — do 14,30 hod.

b) - na dseku socialnej prace, terapii a oSetrovatel’stva je pracovny ¢as rozvrh-
nuty nasledovne:

- zamestnanci vo funkcii socidlny pracovnik a vo funkcii inStruktor socialnej
rehabilitacie maju pracovny ¢as 37,5 h tyzdenne a pracuji v ¢asovom
rozpati od 6,30 hod — do 16,30 hod.

- zamestnanci vo funkcii sestra / zdravotnicky asistent, oSetrovatel’ka
pracujuci v nepretrzitej prevadzke maji pracovny c¢as 35 hod tyzdenne a
a pracuju v ¢ase od 7,00 — do 19,00 hod alebo od 19,00 — do 07,00 hod.

C) - riaditel’ CSS, veduci usekov a administrativni zamestnanci maju zavedeny
pruzny pracovny cas.
Doba stravena na pracovisku v ¢ase od 09,00 h - do 14,00 h je pevne stanoveny
pracovny cas, ostatné hodiny fondu pracovného ¢asu, je mozné rozlozit’ v rdmci
kalendarneho mesiaca tak, aby k poslednému diu kalendarneho mesiaca bol
odpracovany pocet hodin - fond pracovného ¢asu na prislusny mesiac.
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3. CSS poskytuje zamestnancovi, ktorého pracovnd zmena je dlhsia ako Styri hodiny
prestavku na odpoc¢inok a jedenie v trvani 30 minnt.

Prestavky si urcené v Case:

-0od 10,30 h— do 13,00 h prestavka na jedlo a odpo¢inok pocas dna, v Case
ktorej sa zamestnanci vystriedaju,
- od 01,00 h - do 02,00 h prestavka na jedlo a odpoc¢inok v no¢nej zmene.
Prestavka na jedenie a odpocinok sa neposkytne na zac¢iatku a konci zmeny.
Prestavky na jedenie a odpocinok sa nezapocitavaji do pracovného ¢asu.

4. Pracovny cas v priebehu 24 hodin nesmie presiahnut’ 12 hodin. Zamestnanec je
povinny byt na zaciatku pracovného ¢asu uz na svojom pracovisku a odchadzat’ z neho
Z neho az po jeho skonceni.

5. Na ziadost’ zamestnanca a po dohode so zamestnavatelom je mozné pracovny cas
upravit’, ak to dovol'uji prevadzkové moznosti.

6. Zaciatok a koniec pracovného €asu je povinnostou zamestnanca vyznacit’ a podpisat’
Vv prezenénej listine. Veduci usekov maji povinnost’ priebezne kontrolovat’ zapisovanie
evidencie prichodov a odchodov zamestnancov z pracoviska.

7. Opustenie pracoviska pocas pracovnej doby je mozné iba s priepustkou podpisanou
priamym nadriadenym a S vyznacenim ¢asu odchodu a dévodu, pre ktory zamestnanec
pracovisko opustil, alebo z dovodu nastupu na pracovnu cestu, po odsthlaseni pracovne;
cesty veducim useku.

8. V pripade, Ze bude vyhlaseny v spolo¢nosti nudzovy stav, alebo na zédklade odporacania
zriad'ovatel'a BSK, moze zamestnavatel umoznit’ uré¢enému okruhu zamestnancov,
u ktorych je to mozné, na ¢as nevyhnutnej doby pracu z domu — ,,home office®.
V danom pripade je zamestnanec povinny zdrziavat’ sa v mieste svojho trvalého , resp.
prechodného bydliska.

Clanok IX.
Cerpanie dovolenky

1. Zékladna vymera dovolenky je najmenej Styri tyZdne, sa vztahuje len na zamestnancov,
ktori maju zalozeny pracovny pomer na zéklade ,,pracovnej zmluvy*.

2. Zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovisi najmenej 33 rokov veku,
a zamestnanca, ktory sa trvale stard o diet’a, je najmenej pat’ tyzdnov.
Pedagogickému a odbornému zamestnancovi (podl'a osobitného predpisu) patri dovolen-
ka najmenej osem tyZdiov.
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3. Na dovolenku moze zamestnanec nastipit’ iba so sthlasom svojho priameho nadriadeného,
ktory svoj suhlas potvrdi pisomne v tlac¢ive (dovolenkovy listok).
Zamestnanec je povinny 0 c¢erpanie dovolenky poziadat dostatocne vcas minimalne
tyzden vopred.

4. Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom podl'a planu
dovoleniek tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku vycerpat’ spravidla v celku a do
konca kalendarneho roku. Ak si zamestnanec nemohol z réznych dévodov (PN, MD,
prevadzkové dovody) vycerpat’ dovolenku v prislusnom kalendarnom roku, tato je
povinny vycerpat’ najneskor do o 30 juna nasledujuceho roka.

Do nasledujuceho roka si zamestnanec moze presunit’ maximalne 5 dni dovolenky.

5. Vedtci zamestnanci su povinni spracovat’ v kazdom prvom Stvrtroku do 31.3.,,Plan
dovoleniek* zamestnancov na prislusny rok.

6. V pripade neospravedinenej absencie zamestnanca, bude mu kratena dovolenka. Za kazdu
Neospravedlnent zameskanii pracovni zmenu, bude zamestnavatel’ kratit’ dovolenku o
2 dni. Neospravedlnené zameskania kratSich ¢asti jednotlivych zmien sa s¢itaju.

7. Veduci zamestnanci st zodpovedni za ¢erpanie dovolenky zamestnancov na svojom useku
s tym, Ze zostatok dovolenky zamestnanca nepresiahne 5 dni.

8. Zamestnavatel moze po dohode so zastupcami zamestnancov ur¢it’ hromadné Cerpanie

dovolenky, ak je to nevyhnutné z prevadzkovych dovodov a zlu€itelné so zaujmom
Zamestnancov.

Clanok X.
Stravovanie

1. Stravovanie v CSS (obedy a vecere) je zabezpeené dodavatel'skym spdsobom, a
to donaskou hotovej stravy na zaklade den vopred zaslanej objednavky, podl'a ponuky
tyzdenného jedalneho listka. V kuchyni sa strava serviruje. Strava sa vydava z okienka
z kuchyne a konzumuje sa v jedalni.

Desiaty, olovranty a suché vecere sa zabezpe€uju v kuchyni vo vlastnej rézii.
Zamestnanci kuchyne maju platné zdravotné preukazy.

Clanok XI.
Rozsah posobnosti

1. Spory orozsah posobnosti riesia medzi pracoviskami veduci usekov predovsetkym
vzajomnou dohodou. Podriadeni pracovnici st povinni riesit’ svoje pracovné ulohy, sthlas
s ¢erpanim dovolenky, pracovné vol'no, atd’. so svojim priamym nadriadenym. V pripade,
7e neddjde k dohode riesi spor riaditel’ CSS.
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Clanok XI1.

Odovzdanie funkcii

1. Odovzdéavanie funkcii medzi veducimi pracovnikmi sa uskutociiuje pisomnym
protokolom. V protokole sa uvedie odovzdavajuci, preberajtci, ditum odovzdania a stav
zabezpecenia rozpracovanych tloh vratane pripadnych vyhrad preberajuceho. V pripade
skonCenia pracovného pomeru zamestnanca je potrebné odovzdat’ funkciu potvrdenim
vystupného listu zodpovednymi pracovnikmi.

Clanok XIII.
Zaverefné ustanovenia

1. Kazdy zamestnanec CSS je povinny prevadzkovy poriadok CSS dodrziavat’ a podl'a
neho sa riadit’.

2. Navrhy na zmeny a doplnky prevadzkového poriadku je mozné podat’ cestou veducich
usekov pisomnou formou.

3. Tento prevadzkovy poriadok nadobuda platnost’ diiom 1.2.2023.

V Bratislave, dna 01.2.2023 Mgr. Beata Dlczova
riaditel’ka CSS

Zoznam priloh:

1. S2 USPTO EPU F1 Zoznam zamestnancov

2. S2 USPTO EPU F2 Poverenie na zastupovanie

3. S2 USPTO EPU D1 Schéma organizacnej Struktiury zamestnancov v CSS Javorinska
platna od 1.5.2022

Dostupné: CSS Javorinska, 01J7Vest-Vestibul
CSS Javorinska, detasované pracovisko Cubinskd, 05L5Vest-Vstupny vestibul
CSS Javorinska, 01J7Sekr-Sekretariat riaditel’a




