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Podpis

UVODNE USTANOVENIE

Komunitné centrum Drahuskovo je Specializované zariadenie socidlnej starostlivosti, ktorého ciefom
je poskytovat komplexn( starostlivost o klientov s autizmom a podobnym typom postihnutia.
Vzhladom k naroCnosti takejto cinnosti je kladeny zvlastny do6raz na spravny rezim zariadenia
a garanciu vysoko profesionalneho pristupu vsSetkych zamestnancov.

VSEOBECNE POVINNOSTI A ZODPOVEDNOSTI PRACOVNiIKOV
Vseobecné povinnosti

Kazdy pracovnik je povinny hlavne:

« dodrziavat pracovni zmluvu

« dodrziavat organizaén( legislativu a systém riadenia tak ako je o hom informovany pri prijati do
zamestnania a naslednymi aktualizaciami v jeho priebehu. Suhlas a zavazok s dodrziavanim platnej
dokumentacie riadenia v spoloCnosti potvrzduje zamestnanec podpisom pracovnej zmluvy, ktora sa
odvoldva na platnu riadiacu dokumentaciu

« plnit prikazy priameho nadriadeného; ak prikaz povazuje oddévodnene za chybny, upozorni
prikazujuceho na tuto okolnost este pred jeho splnenim. Ak vSak prikazujlci napriek tomu trvd na
svojom prikaze, je povinnostou pracovnika tento prikaz splnit a bezprostredne to oznamit vys$siemu
nadriadenému (organizacnu Struktiru definuje Sm — Organizac¢ny poriadok a iné)

« nepreberat v mene organizdcie zavazky, alebo vykondvat investiéni &innost bez pisomného
suhlasu vedenia organizacie

« viest, udrziavat a odovzdavat, archivovat predpisani dokumentaciu

« neprichddzat do prace v psychicky zmenenom stave poded vplyvom alkoholu alebo inych
navykovych latok, neprindsat na pracovisko alkoholické napoje alebo akékolvek iné ndvykové latky a
nepozivat ich v pracovnej dobe

« je povinny zachovdvat Upln( tajnost o zaleZitostiach, s ktorymi v priebehu svojho pésobenia
v organizacii pride do styku a chranit ich pred zneuzitim, a to po dobu pracovného pomeru i po jej
skonceni

« neposkytovat inym (ani spolupracovnikom) informacie o svojom plate, hodnoteni apod.

« podavat informéacie médiam iba po predchadzajicom schvaleni riaditela organizacie

Vseobecné zodpovednosti

Kazdy pracovnik je zodpovedny hlavne za:

« dodrziavanie pravnych predpisov a pracovnej moralky, pracovnych postupov podla internych
nariadeni

« pocinanie si tak, aby nedochddzalo k vzniku poziaru, hlavne pri pouzZivani tepelnych,
elektrickych, plynovych a inych spotrebicov, pri skladovani a pouzivani horlavych alebo poziarne
nebezpeénych latok a pouZivani a manipuldcii s ohfiom. Je povinny plnit prikazy a dodrZiavat zdkazy
tykajuce sa poziarnej ochrany na oznaéenych miestach. Pracovnik je dalej povinny vykonat nutné
opatrenia pre zdchranu ohrozenych osdb a majetku, uhasit poziar, pokial je to mozné, alebo vykonat
nutné opatrenia k zamedzeniu jeho Sirenia

« hospodarene nakladanie s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, chranil jeho majetok
pred poskodenim, stratou, zni¢enim a nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela



Drahuska a my..., obcianske zdruZenie, Kosicka 56, 821 08 Bratislava
http://www.drahuskovo.sk, e-mail: drahuskovo@drahuskovo.sk, tel. mobil: ++421 905 628812, fax: ++421 2 64779 033
ICO: 30801168, DIC: 2022136567 Cislo Uctu: OTP Banka ¢.U.: 8970976/5200

Realiza¢né pracovisko Komunitné centrum Drahuskovo, Drahuskovo 828, 916 16 Krajné

F B

« Setrny pristup k spotrebe energii v zariadeni - kazdy pracovnik je povinny v ¢o najvacsej miere
Setrit spotrebu elektrickej energie a UZitkovej vody

« oznamenie vedeniu organizacie vSetkého, ¢o by nasvedCovalo, Ze ktokolvek porusSil povinnosti
vysSie uvedené

Porudenie vys$Sie uvedenych povinnosti a zodpovednosti pracovnika mdéze mat za nasledok podla
svojej povahy okrem iného i okamzité skoncenie pracovného pomeru.

Pracovnik je oprdvneny podavat navrhy i staznosti.

Ak pracovnik prekrocCil pravnym Ukonom aj z nedbanlivosti svoje opravnenie, nezavazuju tieto Ukony
organizaciu, pokial pracovnik musel vediet, Ze svoje opravnenia prekrodil.

VSEOBECNE POVINNOSTI A ZODPOVEDNOSTI VEDUCICH PRACOVNIKOV

VSeobecné povinnosti veducich pracovnikov

Kazdy veduci pracovnik ma okrem vSeobecnych povinnosti, zodpovednosti a prav pracovnika
organizacie hlavne tieto dalSie povinnosti, zodpovednosti a prava:

VSeobecné povinnosti

« riadit a kontrolovat pracu zamestnancov

« poznat Ulohy, organizdciu prdce a pdsobnost Gtvarov (prevadzky) v rozsahu potrebnom pre
¢innost vlastného Utvaru (prevadzky)

+ oboznamovat podriadenych pracovnikov s Ulohami Utvaru (prevadzky) a s ich osobnymi Glohami,

« oboznamovat pracovnikov pri ndstupe do zamestnania so zakladnymi organizaénymi normami,
pracovnopravnymi predpismi, legislativou organizacie a systémom manazmentu kvality tykajucimi sa
prislusného Utvaru (prevadzky)

« sledovat terminy ukonéenia ski$obnej doby podriadenych pracovnikov a navrhovat rozhodnutie o
ich prijati ¢i neprijati do trvalého pracovného pomeru

« re$pektovat prava podriadenych pracovnikov, podporovat ich iniciativu a dohliadat na to, aby sa
sustavne a pohotovo vyuzivali vSetky prospesné navrhy

« hlasit svojmu nadriadenému vsetky pripady poru$enia predpisov, pokial sa ich rieSenie a postih
vymyka z jeho pravomoci

« riesit pracovnopravne vztahy svojich podriadenych, ich ziadosti a staznosti

« vybavovat pracovnikov ochrannymi pracovnymi prostriedkami, prip. dals$imi pomdckami a
prostriedkami nevyhnutnymi k vykonavaniu pridelenej prace

« vykondvat sustavne a ddsledne vSetky potrebné opatrenia k ochrane majetku organizacie

« vysSetrovat pri¢iny $kéd a rozdielov zistenych pri inventarizacidch hospodarskych prostriedkov a
navrhovat ich vysporiadanie

« vymedzovat povinnosti, zodpovednosti a prava podriadenych vypracovanim popisu funkcii a
oboznamovat s nimi pracovnikov

« udrziavat sadu platnych organizaénych noriem, prikazov, opatreni, pravidiel a ostatnych riadiacich
aktov, pravnych, bezpeénostnych a inych noriem potrebnych pre &innost Gtvaru a oboznamovat s
nimi podriadenych pracovnikov

« je povinny o svojej ¢innosti podavat pravidelné hldsenie svojmu nadriadenému.

VSeobecné zodpovednosti vedlcich pracovnikov

« dohliadat, aby podriadeny Utvar (prevaddzku) aby pracovnici plnili Glohy véas, ¢o najlepSie a ¢o
najhospodarnejsie, dodrziavali pracovni moralku a pracovnu dobu

+ vytvarat podmienky pre riadnu ¢innost Gtvaru (prevadzky)

« navrhovat pracovnikom UGtvaru pracovni zmluvu, pracovni dobu, zdkladni mzdu, osobné

ohodnotenie i odmeny

+ dbat na zaistenie bezpecnosti prace, ochrany zdravia, kvalifikaénych predpisov a pravnych noriem

na svojom pracovisku
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« dbat na zlep$ovanie pracovnych podmienok a zivotného prostredia

« dohliadat na odborny i moralny rast podriadenych pracovnikov, na zvySovani ich kvalifikacie i
inych znalosti a zru¢nosti

+ presadzovat a kontrolovat hospodarnost pri nakladani s hmotnymi a finanénymi prostriedkami

« uzatvarat dohody o hmotnej zodpovednosti pri vykone stanovenych funkcii

« navrhovat vnutornl organizaénu Struktlru Gtvaru (prevadzky).

ZASTUPOVANIE VEDUCEHO

Kazdy veduci pracovnik je povinny uréit pisomne so sihlasom nadriadeného svojho zdstupcu pokial
takto explicitne neurcuje organizacny poriadok a poverenie potvrdené podpisom poverujuceho aj
preberajuceho. Vo vynimoénych pripadoch mézte byt uréenie povinnosti realizované len Ustne.

Ak je vedlci nepritomny alebo =zaneprazdneny, zastupuje ho urceny zastupca v rozsahu
nevyhnutnom pre riadenie danej organiza¢nej jednotky. Pri zastupovani veducich nemézu byt na
zastupujuceho pracovnika prenesené prava a povinnosti, ktoré prindlezia zastupovanému z titulu
funkcie v organizacii. Zastupca i zastupovany sU povinny pri odovzdavani funkcie na prechodnu
dobu sa navzajom informovat o priebehu a stave hlavnych nedokonéenych prac a o inych délezitych
otdzkach a okolnostiach. Rozhodovanie o zvlast délezitych zaleZitostiach si méze zastupovany
vyhradit, popr. ich mdze jeho zdstupca odsunit do ndvratu zastupovaného. Pokial to povaha veci
nepripusta, nadviaze zastupca spojenie so zastupovanym, alebo sa obrati na vys$sieho nadriadeného.

Kazdy veduci je povinny sa presveddéit, ¢ jeho podriadeni maju uréeného svojho zastupcu. Pokial
tomu tak nie je, zodpoveda za plnenie funkcie priamo podriadenych pracovnikov v dobe ich
nepritomnosti osobne.

ODOVZDAVANIE A PREBERANIE FUNKCIE VEDUCEHO

Odovzdavanie a preberanie funkcie vedluceho riadi a organizuje nadriadeny pracovnika
odovzdavajuceho funkciu. V stanovenych pripadoch sa o odovzdani a prevzati funkcie spisuje
preberaci protokol, ktory podpisuje odovzdavajluci a preberajuci pracovnik a nadriadeny pracovnika
odovzdavajuceho funkciu. Pri zmene veducich priamo zodpovednych za hospodarske prostriedky sa
vykona mimoriadna inventarizacia zverenych hospodarskych prostriedkov.

DELEGOVANIE PRAVOMOCI

Veduci Utvaru moze v oddévodnenych pripadoch delegovat cast svojej rozhodovacej pravomoci na
svojich  podriadenych. V Ziadnom pripade sa vSak tym nezbavuje zodpovednosti vocli svojmu
nadriadenému. Delegacia pravomoci na podriadeného pracovnika musi byt vykonand formou
pisomného poverenia. Pracovnik, na ktorého bola delegovand &ast pravomoci veduceho, jedna
samostatne s vlastnou zodpovednostou v rozsahu stanovenom prislusnym vedudcim.

ZAVERECNE USTANOVENIA

Pracovnopravne vztahy vyslovne neupravené tymto pracovnym poriadkom sa riadia Zakonnikom
prace v platnom zneni a ostatnymi prisluSnymi pravnymi predpismi.



