Urad pre Slovakov zijacich v zahranii
Radlinského 13, 817 80 Bratislava 15, Slovenskabita

SLUZOBNY PORIADOK

25. februar 2011



Urad pre Slovakov Zijucich v zahrani(d’alej len ,sluzobny Grad“ alebo ,urad*) vydava
pod’a 8§ 75 zakon&. 400/2009 Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene a dapimektorych zakonov
(d’alej len ,zakon o Statnej sluzbe®) tento sluzoboyigudok:

PRVA CAST
UVODNE USTANOVENIA

Cl1
Predmet Gpravy

SluZzobny poriadok podrobnejSie upravuje sluzobnélnpenky Statnych zamestnancov
v sluzobnom uradef@lej len ,zamestnanec"), a to

a) sluzobnyas,

b) sluZzobnu disciplinu,

c) bezpénog’ a ochranu zdravia pri praci,

d) stravovanie zamestnancov,

e) sluzobn&innog’

f) nahradu Skody,

g) podmienky vykonavaniéinnosti poda 861 ods. 3 zakona o Statnej sluzbe.

l. 2
P&sobnos sluzobného poriadku

< X

(1) Sluzobny poriadok je zavazny pre sluzobny @ade Statnych zamestnancov.

(2) V statnozamestnaneckych tehoch robi pravne ukony za sluZzobny Urad vdakim
k zamestnancom predseda (radu, ktory je v zmyskonza o Statnej sluzbe veddcim
sluzobného aradu.

(3) Miestom vykonu pracovneéjnnosti zamestnancov sluzobného Uradu je sidlambhgho
aradu (’alej len ,pracovisko®).

DRUHA CAST
SLUZOBNY CAS

Cl. 3
(1) Sluzobny ¢as je casovy usek, v ktorom zamestnanec vykonava Statnzbsl a je
k dispozicii sluzobnému uradu.

(2) Sluzobnycas zamestnanca je 37 a 1/2 hodiny tyzdenigde len ,tyZzdenny sluzobny
¢as"). Zamestnanec ma tyZzdenny sluZobay rozvrhnuty na péluzobnych dni v tyzdni.

Cl. 4
Pruzny sluzobny¢as

(1) Vzaujme zvySenia efektivnosti Statnej sluzby dielpo zabezgenia potrieb
zamestnancov je v sluzobnom drade zavedeny prdaigkmy ¢as, ktory sa uplatije ako
pruzny sluzobny tyZzdepri rovnomerne rozvrhnutom sluzobngase.



(2) Pri uplatneni pruzného sluzobného tyddsi zamestnanec voli samézdok a koniec
sluzobnéhoc¢asu v jednotlivych sluzobnychnidch poda odseku 5, ptbm je povinny

v prislusnom tyzdni odpracowacely tyzdenny sluzobnyas. Na vykon Statnej sluzby
presahujici tFku tyzdenného sluzobnéh@msu sa neprihliada, ak nie je $tatnou sluzbou
nadtas alebo nadpracovanim neodpracovaasii sluzobnéhoasu.

(3) Statnou sluzbou naas je Statna sluzba vykonavana zamestnancom nenmpjsprikaz
priameho nadriadeného alebo s jeho pisomnym sahlasono zakladného sluZzobnébasu
nad tyZzdenny sluzobn§as. Priamy nadriadeny poskytne zamestnancovi ndjne® konca
nasledujiceho kalendarneho mesiaca za Statnu shabas nahradné Vao. Statna sluzba
nadtas u zamestnanca nesmie presighnpriemere osem hodin tyZdenne v obdobi najviac
Styroch mesiacov po sebe nasledujdcich.

(4) Na wely tohto sluzobného poriadku je priamym nadriadengamestnanca veduci
zamestnanec uvedeny v opésenosti Stathozamestnaneckého miesta zamestnanca.

(5) Zamestnanec si mbéze zwdkiaiatok sluzobnéh@&asu v ramcitasoveho useku od 6,30 h
do 8,00 h a koniec sluzobnébasu v ramctasového Useku od 14,30 h do 17,00 h (vidlife
sluzobny¢as). Zamestnanec je povinnytbpa pracovisku ¥ase od 8,00 h do 14,30 h
(z&kladny sluzobnyas).

(6) Ak si to vyzaduje plnenie naliehavej sluzobnej §ladlebo iny dblezity zaujem, ma
priamy nadriadeny pravo ¢&it zamestnancovi zeatok alebo aj koniec sluZzobnéhiasu
v prislusny sluzobny de

(7) Pruzny sluZzobnyas sa neuplatje pri sluZzobnej ceste alebo zahtaej sluzobnej ceste
(d’alej len ,sluzobna cesta“). Pri vyslani zamestnarecaluZzobnl cestu plati, Ze zamestnanec
v prislusnom kalendarnom dni sluzobnej cesty vykah&tatnu sluzbu najviac 7 a 1/2
hodiny.

(8) Zamestnanec ma pas zakladného sluzobnéliasu pravo na prestavku na odipok

a jedenie v trvani 30 minut @ase od 11,30 h do 13,30 h). Prestavka na @dpk a jedenie

sa nezapdtava do sluzobnéhdasu. PreruSenie sluzobnéliasu z dévodu prestavky na
odpainok a jedenie, ktora trva viac ako 30 mindt, simestnanci povinni odpracava
v ramci volité’ného sluzobnéheasu.

(9) Paias sluzobnéhoasu je zamestnanec povinny zdrziaga na pracovisku; zamestnanec
sa p@as sluzobnéhotasu mbéze vzdiali z pracoviska len so suhlasom priameho
nadriadeného.

(10) Priamy nadriadeny pravidelne kontroluje a zndjula za vyuZzivanie sluzobnébkasu
jemu podriadenych zamestnancov, je opravneny zaltgiom kontrolové priebeh, formu,
obsah a vysledky sluzobn@npnosti, pozadouainformacie, podklady a vysvetlenia.

(11) Ak zamestnanec nadpracuva pracou vykonavamaduuteny tyzdenny sluzobnyas
sluzobné vbno, ktoré mu zamestnavétposkytol na jeho Ziadésalebo sluzobnyas, ktory
odpadol pre nepriaznivé poveternostné vplyvy, nej@etnu sluzbu nads.



Cl. 5
Prekazky v préaci

(1) Prekazky v praci na strane zamestnanca sa posuakaoijaykon Statnej sluzby s nahradou
platu len v rozsahu, v ktorom zasiahli do zakladnsluzobnéh@asu. V rozsahu, v ktorom
zasiahli do voliténého sluzobnéhoasu, sa posudzuju ako ospravedinené prekazky v prac
nie v3ak ako vykon Statnej sluzby a neposkytujeasae nahrada platu.

(2) Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedinenéikekaoraci potla odseku 1 druha
veta cely tyZzdenny sluzobn§as, je povinny tuto neodpracovagas’ sluzobnéhocasu
nadpracové v sluzobnych tloch bez zbyttného odkladu po odpadnuti prekdzky v préci,
najneskér do konca nasledujuceho kalendarnehoizdyZzNadpracovanie je mozné len vo
volite’nom sluzobnonxase, ak nebol dohodnuty infas a nadpracovanie nie je Statnou
sluzbou nadas.

(3) Ak zamestnanec vykonavajuci sluzobfiinos’ v ¢ase ustanovenomdanku 4 bode 5
predpokladd, Ze prichod na pracovisko nevykonamcrdolitelného sluzobnéhgasu do
8,00 h, oznami tuto skutnog’ véas, spravidla pri odchode z prace v predchadzajuzobny
dei svojmu priamemu nadriadenému; o nenastupeni de pr&akladnom sluzobnotase
zamestnanec vopred informuje svojho priameho ndeného a sluzobny udrad. Vo
vynimo¢nych pripadoch, ak nebolo mozné uvedené podmiepkyit'sv predchadzajucom
dni, zamestnanec informuje telefonicky priamehoriaa@@ného a sluzobny arad najneskér do
9,00 h danéhoith. Potvrdenia o navsteve lekara, praceneschopo8strovantlena rodiny
alebo dalSich prekazkach v praci z dévodu vSeobecnéhomzgulblezitych osobnych
prekazok v praci pdaé Zakonnika prace, odovzda zamestnanec bezodklzarstuzobny
arad.

(4) Ak Zakonnik prace alebo kolektivna zmluva pri pdach v praci na strane zamestnanca
ustanovuje presndizku nevyhnutne potrebnéldasu, za ktory zamestnancovi patri sluZzobné
volno, posudzuje sa ako vykon Statnej sluzby celyotéss; za jeden desa pritom povazuje
¢as zodpovedajlci priemerneizle sluZzobnej zmeny. Priemern&kh sluZobnej zmeny bez
prestavky na odginok a jedenie je 7 a 1/2 hodiny.

(5) Ako vykon 3tatnej sluzby v rozsahu zodpovedajlcaianpernej dzke sluzobnej zmeny
sa posudzujéas, ak

a) zamestnanederpa dé dovolenky,

b) zamestnanec nevykonava Statnu sluzbu, pretozégms\pripadajuci na jeho inak obvykly
sluzobny de,

c) zamestnanec v prislusny sluzobny eeepracuje z dévodu pta § 141 ods. 1 Zakonnika
prace,

d) zamestnanegerpa dé ndhradného Jma za Statnu sluzbu ngb alebo za Statnu sluzbu vo
sviatok.

Cl. 6
Evidencia dochadzky

(1) Cas prichodu na pracovisko:as odchodu z pracoviska st zamestnanci povinninesob
zaznamenavado evidencie dochadzkg’élej len ,evidencia dochadzky"), ktora sa nachadza
u prisludnej osoby tenej veducim sluzobného dradu. Dochadzku zamesimakantroluje

v ramci svojej pbsobnosti priamy nadriadeny priséitdo zamestnanca. Ak zamestnanec



odchadza z pracoviska pred s&enim sluzobnej zmeny uvedie do evidencie dochadzky
dévod svojho odchodu pbda bodu 3. Odchody z pracoviska je zamestnanec ppwinies’
pravdivo a v readlnomase.

(2) Ak ma zamestnanec schvalenu dovolenku, sluZzobntu,cekizobné vino v zmysle
zakona o Statnej sluzbe, neplatenéngoalebo nahradné o, uvedie tuto skutmos’ véas,
najneskoér pri odchode z prace v predchadzajucobluy dé do evidencie.

(3) Do evidencie dochadzky zamestnanec zaznamenava

a) Ucag na sluzobnej ceste mimo Bratislavy vyZneznaenim TPC,

b) (¢ag’ na zahrarinej sluzobnej ceste vyzEicoznaenim ZPC,

c) vykon sluzobnych povinnosti mimo pracoviska v ranriatislavy ozn& nazvom
navstivenej organizacie,

d) cerpanie riadnej dovolenky ozfenim D,

e) pri délezitych osobnych prekdzkach ozeaim DOPP,

f) 0¢ag’ na Skoleni, seminari, konferencii oZeaim S,

g) navstevu u lekara ozéenim L,

h) sluzobné vbno ozngenim V,

i) nahradné vino ozngenim NV,

]) neplatené vino NeV

k) odchod z pracoviska v sukromnej zaleZzitosti Sukr.,

[) preruSenie pracovnéliasu z dévodu prestavky na odpwk a jedenie ozri@nim O,

m) vykonavanieinnosti podia 8§ 61 ods. 3 zdkona o Statnej sluZzbe &amian Leg.

(4) V dalSich dioch Udaje pokh bodu 3 vyznd v evidencii prislusny zamestnanec osobného
Uradu. Nepritomna's zamestnanca na pracovisku z dovodu praceneschopwmnai
prislusny zamestnanec osobného Uradu skratkou R&préomnog zamestnanca v praci
kvoli oSetrovaniuclena rodiny vyzn& skratkou @R. Ina nepritomnasna pracovisku sa

v evidencii podrobne zdbvodni.

(5) Odchod z pracoviska v sukromnej zalezitostizgmestnanec povinnycéa&s nahlasi
veducemu sluzobného Uradu a prislusnému priamenduadanému najneskor slepred
planovanym odchodom; ak ide o nevyhnutny a neplampv odchod z pracoviska
v sukromnej zalezitosti, zamestnanec je povinnynhblasi neodkladne pred odchodom.
Strveny ¢as mimo pracoviska je zamestnanec povinny nadpaicew volite’lnom
sluzobnontase.

(6) Odchod zamestnanca z pracoviska v sukromnepitdsti, ktora znesie odklad, veduci
sluzobného Uradu alebo priamy nadriadeny nemusilppak by tym bolo ohrozené plnenie
Uloh Uradu alebo je v danofase pritomnaszamestnanca na pracovisku nevyhnutna.

(7) Zamestnanci sa mézu zdrzévaa pracovisku mimo ustanoveného sluzobné&hsu a
v dinoch pracovného pokoja len s predchadzajucim stmagsalticeho sluzobného dradu.

(8) Osobny urad vedie a priebezne aktualizuje ewde v ktorej sa uvadza zaznam o
dochadzke zamestnanca a o dévode nepritomnostisi@anea na pracovisku z dévodov
uvedenych v bode 3. Prislusny zamestnanec osohiméldo uvedie zdznam do evidencie
bezodkladne po ziskani tejto informacie. Planovsinéobné cesty a zahrané sluzobné
cesty oznamuje zamestnanec osobnému Uradu bezodkfad tom, ako je mu tato cesta
odsuhlasena priamym nadriadenym zamestnancom.



(9) Evidenciu Statnej sluzby néas zamestnancov vedie sluzobny Grad na zakladepish
potvrdeni priamych nadriadenych.

Cl.7
In& Uprava sluzobnéhocasu

(1) Ak je to nevyhnutné na zabezpaie plnenia uloh sluzobného Uradu, méze veduci
sluzobného Uradu upravzamestnancovi alebo zamestnancom prislusného inagad@ho
Gtvaru tyZzdenny sluzobnsas inak, ako ustanovuje tento sluzobny poriadok.

(2) Veduci sluzobného uradu mdéze so zamestnancom dohédatSi sluzobnyas, ako je
ustanoveny tyzdenny sluzobn§as. Veduci sluzobného Uradu zamyveamestnancovi
primerane rozvrhne kratSi sluzob¥gs.

Cl. 8
Dovolenka

(1) Ziados Statneho zamestnanca o dovolenku shifjeaveddci prisludného odboru Gradu.
Zamestnancom zaradenym do osobného Uradu Bghvaados o dovolenku veduci tohto
odboru. Riaditéovi odboru schviuje Ziadogs o dovolenku veduci sluzobného Uradu.
Schvalent Ziad@szamestnanca o dovolenku odovzda osobnému Uradmymadriadeny
zamestnanec, ktory schvdlil a podpisal Ziddmslovolenku. Schvalenu a podpisanu Ziddos
o dovolenku je potrebné odovzdasobnému Uradu bezodkladne

(2) Zamestnanec predlozi Ziadasposkytnutie dovolenky spravidla 3 pracovné deidpje;
cerpanim. Ak ma by zamestnancovi poskytnuta dovolenka v trvani viex 4 sluzobné dni
nasledujuce po sebe, zamestnanec Ziada o jej posieyd sluzobnych dni pred j&grpanim.
Ziadog’ o dovolenku méZe zamestnanec podg neskoér, ak sterpanie tejto dovolenky
vyziadali nepredvidané okolnosti, o ktorych sa zstmenec dozvedel az po uplynuti
stanovenej lehoty.

(3) Veducemu sluzobného Uradu podpisuje ziadodovolenku podpredseda Uradu, pripadne
riadite’ osobného dradu. Podpredsedovi Uradu dtheaziadogs o dovolenku veduci
sluzobného uradu.

(4) Do nasledujuceho kalendarneho roka si zamestnardze preni€gsmaximalne 15 dni
dovolenky. Vynimku moéze udeéli na pisomnu Ziadds zamestnanca v odévodnenych
pripadoch veduci sluzobného Uradu.
(5) O priznani nahrady platu zamestnanca v priphidezitych osobnych prek&zok v praci
rozhoduje riadite osobného Uradu v zmysle prislusnych pravnych psedp
TRETIA CAST
SLUZOBNA DISCIPLINA

Cl.9



SluZzobna disciplina je nacély tohto sluZzobného poriadku dodrZiavanie povitin@s
obmedzeni, ktoré zamestnancovi vyplyvaju zo vSewbetavaznych pravnych predpisov,
najma zo zakona o Statnej sluzbe a vnatornych wedgluzobného Uradu.

Cl. 10
PoruSenie sluzobnej discipliny

(1) PoruSenie sluzobnej discipliny je zavinené penie povinnosti alebo obmedzenia fad
¢l. 9.

(2) PoruSenie sluzobnej discipliny je zavazné pigSsluzobnej discipliny a menej zavazné
porusenie sluzobnej discipliny.

(3) Za zavazné poruSenie sluzobnej discipliny saapage také poruSenie sluzobnej
discipliny, ktorého Skodlivasje, vzifadom na povahu poruSenej sluzobnej povinnosti,
spbsob konania, nasledok konania alebo opomemuigay zavinenia, alebo inG paizujacu
okolnog’, zvySena.

(4) Za zavazné poruSenie sluzobnej discipliny sa pgeagju

a) neospravedinena nepritomtios pracovisku ptas celej sluzobnej zmeny,

b) pozitie alkoholického napoja, omamnej latky alebgghotropnej latky v sluZobnotase
alebo nastupenie do prace pod ich vplyvom,

c) odmietnutie podrobBisa vySetreniu zacdélom zistenia¢i zamestnanec nepoZzil alkoholicky
napoj, omamnu latku alebo psychotropnu latku,

d) poruSenie ntanlivosti o skuténostiach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel viestiis
vykonavanim Statnej sluzby a ktoré v zaujme slubbniradu nemozno oznaméviaym
osobam,

e) poruSenie povinnosti zdtZzasa konania, ktoré by mohlo vieku konfliktu zaujmu
sluzobného Uradu s osobnymi zaujmami, najmé zneuiiformacie ziskanej v suvislosti
s vykonavanim Statnej sluzby na vlastny prospeebaaha prospech iného,

f) poruSenie povinnosti ochfava’ majetok Statu (Gradu), ktory bol zamestnancovireng
pred poskodenim, stratou, Zenim a zneuzitim alebo poruSenie povinnosti nakladgmto
majetkom @elne a hospodarne a vyuzfvao iba na opravnen&eély, a to s prihliadnutim na
zavery Skodovej komisie Uradu,

g) poruSenie povinnosti ochimva’ rozpatové prostriedky Statu (Uradu), ktoré boli
zamestnancovi zvereng, vratane prostriedk@enyrch na dotacie, pred poskodenim, stratou,
znicenim a zneuzitim alebo porusenie povinnosti nakladsimito prostriedkami v sulade so
zakonom, Gelne a hospodarne a vyuZiviah iba na opravnen&ély, a to s prihliadnutim na
zavery prislusnej kontroly (napr. audit, figad kontrola),

h) vyhotovovanie falzifikatov a nepravdivych dokum@v suvisiacich s vykonavanim Statnej
sluzby alebo zatajovanie takychto dokumentov a

i) vedomé Sirenie a sprostredkovavanie nepravdpraejydu skredijucej alebo zavadzajucej
informacie, ktora by mohla poSkodpoves sluzobného Uradu alebo ostatnych Statnych
zamestnancov.

(5) Za menej zavazné porusenie sluzobnej disgin povazZuje také poruSenie sluzobnej
discipliny, ktoré nie je poruSenim sluzobnej difoppod’a odsekov 3 alebo 4.



Cl. 11
Postup v pripade poruSenia sluzobnej discipliny

(1) Priamy nadriadeny alebo veduci sluzobného umdiastného podnetu alebo na zaklade
oznamenia zidje, ¢i zamestnanec porusil sluzobnu disciplinu. Za tyfalam je povinny
obstard si vyjadrenie zamestnanca, vyjadrenia inych osdblgie potrebné podklady.

(2) Ak sa preukaze, zzamestnanec porusil sluzobnu disciplinu, priamyiadényvyhotovi
o tejto skutdnosti pisomny zaznam. Pisomny zaznam je povinryotoyit do jedného
mesiaca odoith, kel sa o poruSeni sluzobnej discipliny dozvedel, rekjgevsak do jedného
roka odo da, kel’ k poruSeniu sluZzobnej discipliny doSlo.

(3) Pisomny zadznam obsahuje meno, priezvisko acfunfriameho nadriadeného, meno,
priezvisko a funkciu zamestnanca, datum vyhotoversanamu, preukazané porusenie
sluzobnej discipliny, stupiezavaznosti poruSenia sluZzobnej discipliny, podmpigmeho
nadriadeného a podpis zamestnanca. V pisomnom reézea uvedie aj skutoog’, ak sa
zamestnanec odmietne k veci vyjddalebo ak odmietne podpfspisomny zaznam. Prilohu
pisomného zaznamu tvoria podklady feoddseku 1.

(4) Priamy nadriadeny predlozi pisomny zaznam bidadde po jeho vyhotoveni vedidcemu
sluzobného Uradu. O zistenom poruSeni sluzobnejipiiisy priamy nadriadeny gasne
upovedomi veduceho organirg&ho Gtvaru, v ktorom je nim riadeny Utvatleaeny.

(5) Veduci sluzobného uradu posudi,je poruSenie sluzobnej discipliny preukazané; na
objasnenie stavu veci je opravneny vykbdalSie ukony.

(6) Zavaznos porusenia sluZzobnej discipliny veduci sluzobnérada posudi path kritérii
uvedenych \l. 10 ods. 3; to neplati, ak ide o zavazné por@sshizobnej discipliny pdd

¢l. 10 ods. 4.

(7) Ak ide o menej zadvazné poruSenie sluzobnejiglisy, veduci sluzobného uradu
zamestnanca pisomne upozorni na moZnsisortenia Statnozamestnaneckého pomeru
vypoved’ou.

(8) Opakované menej zavazné poruSenie sluzobnejptisy je dévodom na skéenie
Statnozamestnaneckého pomeru vypleepoda 8 47 pism. h) zakona o Statnej sluzbe.

(9) Zavazné poruSenie sluzobnej discipliny je dawod na okamzité ska@enie
Statnozamestnaneckého pomeruljpo@l 51 ods. 1 zakona o Statnej sluzbe.

(10) Rozhodnutie o skéeni Statnozamestnaneckého pomerulaartls. 8 a 9 patri vytne
do pravomoci veduceho sluzobného dradu a zavighadindividualneho posudenia pripadu.

Cl. 12

(1) Na posudeniesi je poruSenie sluZzobnej discipliny preukazané pagidenie zavaznosti
porusenia sluzobnej discipliny méze veduci sluzbbng&adu zriadi poradnd komisiu.

(2) Zavery poradnej komisie st odpéaniami pre veduceho sluzobného Uradu.



(3) Zriadenim poradnej komisie nie su dotknuténstania¢l. 11 ods. 1 az 4.

STVRTA CAST
BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI

Cl. 13
Povinnosti sluzobného tradu

(1) Sluzobny arad je povinny

a) vytvara zamestnancom podmienky na beapevykonavanie Statnej sluzby,

b) sustavne zalsva’ bezp€nos’ a ochranu zdravia zamestnancov pri praci a naiteh
vykonava potrebné opatrenia vratane zabe&pyania prevencie, potrebnych prostriedkov a
vhodného systému na riadenie ochrany prace,

c) pravidelne, zrozumitee a preukazaftee oboznamovakazdého zamestnancdalej len
,0boznamovanie zamestnancov")

1. s pravnymi predpismi upravujacimi be#Zpes’ a ochranu zdravia pri praci, so zasadami
bezpénej prace, zdsadami ochrany zdravia pri praci, daisa bezpéného spravania na
pracovisku a s bezpeymi pracovnymi postupmi a overaviech znalos,

2. s existujucim a predviddteym nebezp&enstvom a ohrozenim, s dopadmi, ktoré mdzu
spbsohf na zdravi, a s ochranou pred nimi,

3. so zadkazom vstupavdo priestoru, zdrZia¥asa v priestore a vykonawainnosti, ktoré by
mohli bezprostredne ohraztivot alebo zdravie zamestnanca.

(2) DalSie povinnosti sluzobného Gradu v oblasti bémpsti a ochrany zdravia pri préaci
upravuje osobitny zakdn

Cl. 14
Prava a povinnosti zamestnancov

(1) Zamestnanec ma pravo

a) na zaistenie bezg®osti a ochrany zdravia pri praci,

b) na informacie o nebezfnstvach vyplyvajucich z pracovného procesu a pragw
prostredia a o opatreniach na ochranu pred dafkéami,

c) prerokuvé so sluzobnym uradom vSetky otazky bermeti a ochrany zdravia pri praci
suvisiace s jeho pracou; v pripade potreby moznezggpmnej dohode prizv¥ana rokovanie
aj odbornikov v danom odbore,

d) odmietnti vykona pracu alebo opustipracovisko a odobfasa do bezpga, ak sa
dévodne domnieva, Ze je bezprostredne a vazne amyoreho Zivot alebo zdravie, alebo
Zivot alebo zdravie inych osob.

(2) Zamestnanec je povinny

a) db& o svoju bezp&og a zdravie a 0 bezpeos’ a zdravie 0sOb, ktorych sa jetionog’
tyka,

b) dodrziavd pravne predpisy upravujluce begpes a ochranu zdravia pri praci, s ktorymi
bol riadne a preukazdtee oboznameny,

c) oznamové priamemu nadriadenému tie nedostatky, ktoré byppéici mohli ohrozi
bezpénog’ alebo zdravie a pdid svojich moznosti astiova’ sa na ich odsti@vani,

1 Zakon¢. 124/2006 Z. z. o bez{eosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a @oplniektorych zakonov
v zneni neskorsich prepisov



d) zikashova® sa na oboznamovani v zaujme zaistenia kexysti a ochrany zdravia pri
praci zabezpmvanom sluzobnym Uradom a poditbba overovaniu jeho znalosti,

e) na poziadanie sluzobného Uradu podiata lekarskym preventivnym prehliadkam vo
vzt'ahu Kk praci,

f) dodrziav& zakaz fajenia v priestoroch sluzobného dradu,

g) nepoziva alkoholické napoje, omamné latky alebo psychotéofatky na pracoviskach
alebo v priestoroch sluzobného Uradu a v sluzobgase aj mimo tychto pracovisk a
priestorov, nenastupotg@od ich vplyvom do préace,

h) podrobf’ sa vySetreniu za¢élom zisteniagi nie je pod vplyvom alkoholu, omamnej latky
alebo psychotropnej latky.

(3) Dalsie prava a povinnosti zamestnancov v oblastpdéiemsti a ochrany zdravia pri praci
upravuje osobitny zakdn

(4) Zaékaz pozivé alkoholické ndpoje na pracoviskach a v priestorsictzobného dradu a
v sluzobnom¢ase aj mimo tychto pracovisk sa néalzuje na zamestnanca, u ktorého je
vynimocne pozivanie alkoholickych napojovéad@’ou plnenia sluzobnych dloh alebo je s
plnenim tychto Uloh zwajne spojené.

(5) VysSetrenie poth odseku 2 pism. h) sa vykona dychovou skuskow pPakyn
zamestnancovi, aby sa podrobil dychovej skiuSkechalyi skiuSku vykonaje opravneny
priamy nadriadeny zamestnanca alebo veduci slubhabfeadu.

Cl. 15
Oboznamovanie zamestnancov

(1) Sluzobny arad je povinny zrozuniite a preukadzafae oboznamovazamestnancov

a) pri ich prijati do Statnej sluzby,

b) opakovane najmenej raz za dva roky,

c) pri ich preloZeni na iné pracovisko, zaradeni algtevadeni na inG pracu, zavedeni novej
technolégie, nového pracovného postupu alebo nopgdmmvného prostriedku.

(2) Oboznamovanie zamestnancov fmdodseku 1 vykonava osoba poverena veducim
sluzobného Uradu. Takato odborne spésobila osdiadej( len ,bezpenostny technik®)
vyhotovi 0 obozndmeni zaznam, ktory podpiSe spobbogndmenym zamestnancom.
Oboznamovanie zamestnancov sa musi vykereakladnom sluzobnokase.

Cl. 16
Pracovny Uraz

(1) Pracovny Uraz je poSkodenie zdravia, ktoré lmamestnancovi spésobené pri plneni
sluzobnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimawisle od jeho vole kratkodobym, nahlym
a nasilnym pdsobenim vonkajSich vplyvov.

(2) Pracovny Uraz nie je Uraz, ktory zamestnanec utrpeleste do zamestnania at'spa

(3) Zamestnanec je povinny bezodkladne oziigmamemu nadriadenému vznik pracovného
Urazu, ktory utrpel, ak mu to doluge jeho zdravotny stav.
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(4) Povinnos oznami’ vznik pracovného Urazu priamemu nadriadenému raaragstnanec,
ktory bol svedkom pracovného arazu.

(5) Priamy nadriadeny zamestnanca, ktory utrpetqumay Uraz je povinny po oznameni o
vzniku pracovného urazu bezodkladne

a) vykona potrebné opatrenia, aby nedoslddSiemu ohrozeniu Zivota a zdravia,

b) oznamf vznik pracovného Urazu zastupcovi zamestnancaislupnému odborovému
organu,

¢) oznami vznik pracovného Urazu prisluSnému zastupcovi samacov pre bezpeos’,

(d) zistit” pricinu a vSetky okolnosti vzniku pracovného Urazu Zasti zamestnanca, ktory
utrpel pracovny uraz, ak je to mozné so Zi@te na jeho zdravotny stav a za&asti
prislusného zastupcu zamestnancov pre Gansg

e) vypInt’ evidergny list pracovného urazu (prilofal), v ktorom uvedie Udaje potrebné na
spisanie zaznamu o registrovanom pracovnom Urdzesaanasledky pracovného Urazu
prejavia neskor,

f) oznamt’ pisomne Sociélnej paigvni pracovny Uraz, ktory si vyZiadal lekarske oSeie
alebo dgasnu pracovnu neschoptipsiajneskdr do troch dni odaial oznamenia pdd
odseku 3 alebo 4,

g) prijat’ potrebné opatrenia, aby sa zabranilo opakovardelpeého pracovného urazu,

h) ak ide o pracovny Uraz, ktorym bola spdsoberdcqund neschopntbszamestnanca
trvajluca viac ako tri dni alebo sthzamestnanca, ku ktorej doSlo nasledkom pracovného
arazu (Palej len ,registrovany pracovny uraz“), ozn&miznik registrovaného pracovného
Urazu bezp@ostnému technikovi.

(6) Bezpé&nostny technik je po oznameni ffacbdseku 5 pism. h) povinny

a) pInit’ povinnosti potla odseku 5 pism. d) a g),

b) spis& zaznam o registrovanom pracovnom Uraze najnesk@&@tydtoch dni po oznameni
pod’a odseku 3 alebo, &tory

1. zaSle do 6smich dni odaial kel sa otomto pracovnom uraze priamy nadriadeny
dozvedel, prislusnému inSpektoratu prace alebtupriému organu dozoru,

2. dor&i do 6smich dni odordh, kel sa otomto pracovhom Uraze priamy nadriadeny
dozvedel, prislusSnému zamestnancovi, ktory utrpEistrovany pracovny Uraz, alebo
pozostalym, ak zamestnanec zomrel v désledku pretmvurazu,

3. predlozi do 6ésmich dni odaya ke’ sa otomto pracovnom Uraze priamy nadriadeny
dozvedel, Socialnej paisvni,

c) bezodkladne oznati vznik registrovaného pracovného urazu prislusnéatvaru
Policajného zboru, ak zistené skiriosti nasvetlju, Ze v suvislosti s pracovnym Urazom bol
spachany trestngin,

d) v pripade smrtifazkej ujmy na zdravi alebo ak predpokladana aldhtmosna dzka
pracovnej neschopnosti je najmenej 42 dizil€j len ,,zavaZzny pracovny Graz")

1. prizva k zigovaniu préin vzniku zavazného pracovného Urazu aj autorizélan
bezpeénostného technika,

2. bezodkladne oznathvznik zavazného pracovného uUrazu prislusnému ktSgeu prace
alebo prislusnému organu dozoru,

3. zasld prislusnému inSpektoratu prace alebo prislusnégé@na dozoru spravu o vySetreni
pricin a okolnosti vzniku zavazného pracovného Urazw grijatych a vykonanych
opatreniach na zabranenie opakovaniu podobnéhmpréabo Urazu do 30 dni oddia po
oznameni pokh odseku 3 alebo 4.
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(7) Ak utrpel registrovany pracovny Uraz na praskuisluzobného Uradu zamestnanec iného
sluzobného dradu, zamestnanec, ktorému bol oznampeagovny Uraz je povinny pihi
povinnosti potla odseku 5. Bezprostny technik je povinny

1. pInit povinnosti potla odseku 6 pism. a) a pism. d) prvého bodu,

2. po spisani podkladu pre zaznam o registrovan@oopnom Uraze (priloh& 2) zasld
tento podklad sluzobnému Uradu.

(8) Bezpenostny technik alebo priamy nadriadeny zamestngmagpravneny poZiadana
zéklade Ziadosti o posudenie zavaznosti pracovaélu (priloha. 3) oSetrujuceho lekara
alebo zdravotnicke zariadenie o oznamehigle o zavazny pracovny Uraz.

Cl. 17
Iny Uraz ako pracovny Uraz

(1) Zamestnanec je povinny bezodkladne ozitiggriememu nadriadenému vznik iného Urazu
ako pracovného urazu alebo smrti, ku ktorej nednakledkom pracovného urazu, ak vznikli
na pracovisku alebo v priestoroch sluzobného u¢ddlej len ,iny traz").

(2) Priamy nadriadeny je po oznameni pddseku 1 povinny bezodkladne

a) vykona potrebné opatrenia, aby nedoslddSiemu ohrozeniu Zivota a zdravia,

b) oznamf vznik iného Urazu zastupcovi zamestnancov a @rigionu odborovému organu,

¢) oznamd vznik iného Urazu prislusSnému zastupcovi zamestmapre bezpmog’,

d) zisti' pricinu a vSetky okolnosti vzniku iného Urazu zéasti zranenej osoby, ak je to
mozné so zretem na jej zdravotny stav a zéasti prisluSného zastupcu zamestnancov pre
bezpénog’,

e) prija potrebné opatrenia, aby sa zabranilo opakovardotpeeho iného Grazu,

f) vyplnit’ evidergny list iného ako pracovného uUrazu (prilahat), v ktorom uvedie Udaje o
pricine vzniku a o prijatych a vykonanych opatreniaeh predchadzanie podobnym inym
arazom.

(3) V pripade smrtitazkej ujmy na zdravi alebo ak predpokladana aldbmosna dzka
pracovnej neschopnosti zranenej osoby je najmeéhdnd, je povereny zamestnanec povinny
oznamt vznik iného Grazu bezpeostnému technikovi.

(4) Bezpé&nostny technik je po oznameni ffacbdseku 3 povinny
a) plnit’ povinnosti potla odseku 2 pism. d) az 1),
b) pInit’ povinnosti obdobne pdid¢l. 16 odsek 6 pism. d).

Cl. 18
Nebezpé€na udaloy’

(1) Nebezpeéna udalog je udalos, pri ktorej bola ohrozena bezppwmg’ alebo zdravie
zamestnanca, ale nedoslo k jeho poskodeniu.

(2) Zamestnanec je povinny bezodkladne ozmampriamemu nadriadenému vznik
nebezpeénej udalosti.

(3) Priamy nadriadeny zamestnanca, ktorého bewms alebo zdravie bolo ohrozené ale

nedoslo k jeho poSkodeniu, je po oznameni’aadiseku 2 povinny bezodkladne
a) vykona’ potrebné opatrenia, aby nedoslddSiemu ohrozeniu Zivota a zdravia,
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b) oznamt’ vznik nebezpénej udalosti zastupcovi zamestnancov a prisluSnésinorovému
organu,

c) oznamt’ vznik nebezpénej udalosti prisluSnému zamestnancovi pre her,

d) zistit' pricinu a vSetky okolnosti vzniku nebezipej udalosti za &asti zamestnanca,
ktorého bezp@og’ alebo zdravie bolo ohrozené ale nedoslo k jehdqu#hiu a za tasti
prislusného zastupcu zamestnancov pre ldansg

b) prijat’ potrebné opatrenia, aby sa zabranilo opakovardolmoej nebez@mej udalosti,

c) vyplnit evidergny list o nebezpaej udalosti (priloha. 5), v ktorom uvedie Udaje o
pricine vzniku a o prijatych a vykonanych opatreniaca predchadzanie podobnym
nebezpeénym udalostiam.

Cl. 19
Zastupca zamestnancov pre bezgaost’

(1) Veduci sluzobného dradu vymenuva na zaklade naprfalusného odborového organu
zastupcu zamestnancov pre berps’. Zastupcom zamestnancov pre bémpe’ moze by
len zamestnanec alebo zamestnanec, ktory je vyaraoo pomere k sluzobnému Uradu pri
vykone prace vo verejnom zaujme.

(2) Zastupca zamestnancov pre be&nopet’ je opravneny

a) vykonava kontroly pracovisk a overovalnenie opatreni zIadiska zaistenia bezf®osti

a ochrany zdravia pri praci,

b) vyZzadovd od sluzobného Uradu informéacie o skutostiach ovplyiujlucich bezpé&nog’

a ochranu zdravia pri préaci; tie prerokdva s pgisfum odborovym organom, a po dohode so
sluzobnym udradom aj s odbornikmi v danom odbore pmtimienkou zachovania
mic¢anlivosti,

c) spolupracové so sluzobnym Uradom a predkléd&vrhy na opatrenia na zvysenie Urovne
bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci,

d) pozadova od sluzobného Uradu odstranenie zistenych ne#lostabk sluzobny urad
neodstrani nedostatky, na ktoré bol upozornenyimemanej lehote, je opravneny déva
podnety prisluSnému inSpektoratu prace alebo grigimu organu dozoru,

e) zW@ashova® sa na rokovaniach organizovanych sluzobnym Udradoykajacich sa
bezpé&nosti a ochrany zdravia pri préci, vySetrovanid&iprvzniku pracovnych arazov, inych
Urazov a nebezpaych udalosti, merania a hodnotenia faktorov praébe prostredia,
zWastiova® sa na kontrolach vykonavanych prislusnym inSpékéon prace alebo
prislusSnym organom dozoru a od sluzobného Uradadmyva’ informéacie o vysledkoch a
zaveroch tychto kontrol a plneni uloZenych opatrev@rani a hodnoteni,

f) predkladd pripomienky a navrhy prisluSnému inSpektoratu @@ebo prisluSnému organu
dozoru pri vykone inSpekcie prace alebo dozoruugobnom Urade.

(3) Sluzobny urad je povinny zastupcovi zamestnancewopezpénos’ zabezpét' na plnenie
Uloh poda odseku 2 vzdelavanie, poskytnu primeranom rozsahu sluzobnélmo s
nahradou platu a vytvarnevyhnutné podmienky na vykon ich funkcie.

(4) Vzdelavanie zastupcu zamestnancov pre hgwe zabezpéuje osobny Urad sluzobného
Gradu.
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PIATA CAST
STRAVOVANIE ZAMESTNANCOV

Cl. 20

SluZzobny Urad je povinny zabezpe zamestnancom vhodné podmienky na stravovanie pri
vykone Statnej sluzby.

Cl. 21
Spbsoby zabezp&enia stravovania

(1) Sluzobny urad zabezfpge zamestnancovi stravovanie prostrednictvom pc&eposoby
alebo fyzickej osoby, ktorA ma opravnenie sprog&tved’ stravovacie sluzby, ak ich
sprostredkuje u pravnickej osoby alebo fyzickejlysoktordA ma opravnenie poskytdva
stravovacie sluzby.

(2) Sluzobny urad zabezhge zamestnancovi stravovanie poskytnutim strawgvac
poukazky, ak:

a) nemobze zabezfié stravovanie pdé odseku 1 v uspokojivej miere (napr. ladiska
kapacity aleb@&@asu na obednu prestavku),

b) zamestnanec na zéklade lekarskeho potvrdengpedalizovaného lekara neméze vyuZzi
stravovanie pokh odseku 1 zo zdravotnych dévodov,

c) zamestnanec z dévodu prekazky v praci alebovadid plnenia neodkladnych sluzobnych
povinnosti nemdze vyuZstravovanie pdi odseku 1.

Cl. 22
Narok na zabezpéenie stravovania

(1) Narok na zabezpenie stravovania ma zamestnanec, ktory v prislgnygobny dé
vykonava Statnu sluzbu viac ako Styri hodiny.

(2) Narok na zabezpenie stravovania nemaju zamestnanci vyslani naokhu¥ cestu,
s vynimkou zamestnancov vyslanych na sluZzobnu ckgiud na svojom pravidelnom mieste
vykonu Statnej sluzby vykonavali Statnu sluzbwe\aiio Styri hodiny.

Cl. 23
Prispevky na stravovanie

(1) Hodnota stravovacej poukéazky poskytnutej zansstovi podla¢l. 21 ods. 2 predstavuje
najmenej 75 % stravného poskytovaného pri sluzobasje v trvani 5 az 12 hodin fad
osobitného predpidu

(2) Sluzobny urad prispieva na stravovanie v suBébceny jedla, najviac vSak na kazdé
jedlo do sumy 65 % stravného poskytovaného prioklog] ceste v trvani 5 az 12 hodin jed
osobitného predpidu

(3) Sluzobny arad poskytuje zo socidlneho fondustmravovanie prispevok v sume [iad
kolektivnej zmluvy uzatvorenej na prislusny kalemgaok.

2 7&kong. 283/2002 Z. z. o cestovnych nadhradach v znerkongieh predpisov
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Cl. 24
Evidencia stravovania

(1) Evidenciu poskytnutych stravovacich poukaZokli#eodbor na to @eny v zmysle
organiz&ného poriadku sluzobného uradu.

(2) Sluzobny urad vykona na zaklade evidencielaamtiseku 1 najneskor za obdobie troch
kalendarnych mesiacov zamestnancovillpodl. 21 ods. 2 zrazku z platu za poskytnuté
stravovacie poukazky. Na tent@ell uzatvara sluzobny drad so zamestnancom dohodu o
zrazkach z platu za stravovanie.

SIESTA CAST
SLUZOBNA CINNOST

Cl. 25
Vykon sluzobnejinnosti

(1) Pri vykone sluzobnejinnosti je zamestnanec povinny reSpektorzakladné povinnosti
zamestnanca ustanovené zdkonom o Statnej sluzb&amiikom préace, polissa na Statnu
sluzbu vZahuje.

(2) Plnenie sluzobnych uloh je terminované.

(3) Zamestnanec je povinny spiniloZena ulohu v stanovenom termine. Po pridelitiyie
zamestnanec povinny tuto éad bezodkladne plii (vybavova) a proces jej vybavovania
organizovd tak, aby vec bola ukdena v stanovenom termine. Pri plneni Ulohy je moyi
postupové systematicky, odborne a s dbrazom na spravnkéapl vSetkych suvisiacich
pravnych predpisov, sluzobnych predpisov Uradwehrvnatornych predpisov uradu.

(4) V pripade vaznych prekdzok na strane zamestnpd@as plnenia udlohy je tento povinny
véas informové svojho priameho nadriadeného o vzniku prekéazo&kcgmmeschopnésriadna
dovolenka, neplatené #ao, oSetrovanié€lena rodiny a pod.), ktoré maju alebo by mohli‘ma
vplyv na nedodrZzanie stanoveného terminu. Priangriadeny zamestnanec rozhodne o
d’alSom postupe a zamestnanec o tom urobi zaznaory potvrdi podpisom jeho priamy
nadriadeny.

(5) Ak je to odévodnené plnenim osobitnej Ulohydiraktord je nevyhnutné plhimimo
zékladného sluzobnéhmsu je veduci sluzobného Uradu opravneny tiledmestnancovi jej
splnenie. Riadité odboru je opravneny zamestnancovi ulo&plnenie udlohy mimo
zékladného sluzobnéliasu len zamestnancom zaradenym do jeho odboru.

Cl. 26
Povinnosti zamestnancov

(1) Okrem povinnosti vyplyvajucich zo vSeobecne &ych pravnych predpisov je

zamestnanec povinny:
a) zoznami sa s vnutornymi predpismi Uradu a tieto dodrZiava
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b) bezodkladne oznamavaosobnému Uradu okolnosti, ktoré maju vplyv na gavk
nemocenského poistenia, poskytovanie materskéhaspguiku, pretasné ukobtenie
dovolenky, prekédzky v praci, zmenu zdravotnej pmiee, zmeny v osobnych pomeroch,
napr. zmenu bydliska, mena alebo priezviska,

c) oznamové priamo nadriadenému zamestnancovi nedostatky y kaoké by mohli vies

k posSkodeniu majetku Uradu,

d) ochraiova® majetok Statu, ktory mu bol zvereny, predpoSkodenim, stratou,
zni¢éenim a zneuzitim a vyuzitdo iba na opravnenéeély,

e) spravd sa sluSne k nadriadenym zamestnancom, tatngsn  zamestnancom a v
pracovnom kontakte s fyzickymi osobami a pravnickgsobami,

f) dodrziava uréeny tyZzdenny sluzobnyas,

g) zabezp&t &elné a hospodarne spravovanie a vyuZivani@ancnych zdrojov,
zariadeni a sluzieb, ktoré boli zamestnancoviawver

h) oznami nadriadenému zamestnancovi, pripadne orgédnnému v trestnom konani
stratu a poSkodenie majetku vo vlastnictve alebprave dradu,

i) strpig” kontrolu vyuzivania pracovnych zariadeni, sluzdtan&su a sluzobnych vystupov
nadriadenym zamestnancom,

j) dba’, aby jeho spravanie, konanie a prejavy osobneplppwzbudzovali u verejnosti a
sluzobného dradu dbéveru v jeho schopnoglnit sluzobné ulohy nestranne,
nezaujato, svedomito, objektivne, dostojne, aktaksgavili i navonok a aby sa za tynialom
zdrzal konania, ktoré by mohlo viek rozporu zaujmov sluzobného Uradu s jeho osobnymi
zaujmami, najma neprijiniadary alebo iné vyhody a zaraveipozorni sluzobny urad na
akykd'vek skut@ny alebo mozny konflikt zaujmov.

Cl. 27
Plan sluzobnejéinnosti
a osobného rozvoja zamestnanca

(1) Kazdy zamestnanec naciedku kalendarneho roka vypracuje a najneskér dga8iuara
odovzda poth prislusnosti organizaej zlozky plancinnosti a osobného rozvoja na dany
kalendarny rok. Ak je zamestnanec prijaty do zarmasa v priebehu kalendarneho roka,
vypracuje plan sluzobngjnnosti poda rozhodnutia riadita odboru na zostavajuce obdobie
v kalendarnom roku do konca mesiaca nasledujupeitom mesiaci, v ktorom mu uplynula
skuSobna lehota. Veduci sluzobného uradu mézehbaahmutim na Specifické okolnosti
tykajuce sa uitého zamestnanca rozhodne takyto zamestnanec nemusi ptamosti

a osobného rozvoja vypracava

(2) Plan sluzobnaejinnosti a osobného rozvoja zamestnancédesd na polroky a obsahuje

a) ulohy strednodobého charakteru, ktoré maju i&myaa rozvojovy charakter v ramci
oblasti, v ktorej zamestnanec pésobi,

b) dlohy dlhodobého a mimoriadneho alebo osobitfrrmamného charakteru, ktoré maju pre
sluzobny urad dolezity vyznam.

(3) Plnenie planu sluzobné&jnnosti a osobného rozvoja zamestnanca vykazujegimanec
najneskor k 20.itl v mesiaci, ktory je poslednym v danom polroku.

Cl. 28
Odmeny a osobné priplatky
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(1) Zamestnancovi patri za vykonanu pracu plat $goskytuje vo forme meseého platu
ako uhrn jednotlivych zloZiek platu. Tarifny platpvislusnej platovej triede sa poskytuje
zamestnancovi v sulade s charakteristikami platowfied ustanovenymi v zakone o Statnej
sluzbe, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

(2) Osobny priplatok, vysku priplatku za riadeniedanenu zamestnanca navrhuje prislusny
riadite’ odboru a schvaje veduci sluzobného Uradu.

(3) Platové nalezitosti riadita odboru schuaje veduci sluzobného Uradu. Platové nalezitosti
veduceho sluzobného Uradu a podpredsedu Uradu l'sphvelada Slovenskej republiky.
Platové nalezitosti podpredsedu Uradu navrhuje ciesiiizobného Gradu.

SIESTA CAST
NAHRADA SKODY

Cl. 29

Tato ¢ag’ sluzobného poriadku upravuje postup pri preSetrbegprerokivani vzniknutych
Skdd a pri uplatovani prava na nahradu Skody, za ktoru zodpoved@egtmanec alebo
sluzobny Grad pda osobitnych predpisdv

Cl. 30
Oznamovacia povinnog

(1) Kazdy zamestnanec, ktory sa dozvie o Skode je pgvinto skuténog’ bezodkladne
pisomne oznamii vedicemu zamestnancovi toho orga&igno Utvaru, v ktorom Skoda
vznikla (dalej len ,vedlci zamestnanec*).

(2) Kazdy zamestnanec, ktorému vznikla Skoda je povinejodkladne pisomne ozn&mi
tuto skut@nos’ svojmu priamemu nadriadenému. Ak ide o Skodu naZedych veciach,
najneskor v lehote 15 dni odéalj kel’ sa o Skode dozvedel.

(3) V pripade vzniku pracovného Urazu postupuje zaraasmpotia ¢l. 16 tohto sluzobného
poriadku.

Cl. 31
Protokol o Skode

(1) Veduci zamestnanec po oznameni ljgodl. 30 ods. 1 alebo priamy nadriadeny po
oznameni pokh ¢l. 30 ods. 2 je povinny néleZite zistskutkovy stav veci a vyhotavi
protokol o Skode, ktory najneskdr do piatich pracmh dni odo da oznamenia vzniku Skody
dorwi predsedovi Skodovej komisie. Predsedu Skodovajisie aclenov Skodovej komisie
vymenuva a odvolava veduci sluzobného dradu.

(2) Protokol o Skode obsahuje najméa
a)meno a priezvisko zamestnanca, ktory Skodu oznamil,
b) datum oznamenia Skody,

3 Zakon¢&. 400/2009 Z. z. o $tatnej sluzbe a o zmene a daplniektorych zakonov, zékan 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov.
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C) ¢as a miesto (organigay Utvar) vzniku Skody,

d) druh a rozsah Skody,

e) zisteny skutkovy stav,

f) meno a priezvisko zamestnanca zodpovedného za.Skodu

(3) Ak za Skodu zodpoveda celkom alebtasti veduci zamestnanec, protokol o Skode
vyhotovi jeho priamy nadriadeny.

(4) Statny zamestnanec, ktory zodpoveda za Skedpoyinny nahradisluZzobnému dradu

skutanu Skodu v peniazoch, ak Skodu neodstrani uvedehdmpredosleého stavu. Pri

uplatneni a vymahani 3Skody postupuje sluzobny dramnysle zékona o Statnej sluzbe
a suvisiacich vSeobecne zavaznych pravnych predpiso

o ClL32
Skodova komisia

(1) Skodova komisia je poradnym organom predsedu Gredposudzovanie vzniknutych
8kdd a na pripravu navrhov na rozhodnutie o nahgkddy alebo inom sp6sobe likvidacie
Skody (’alej len ,rozhodnutie o Skode").

(2) Zriadenie, postavenie, zloZeni€ianog Skodovej komisie upravuje osobitny vnutorny
predpis Gradu.

SIEDMA CAST
PODMIENKY VYKONAVANIA CINNOST!I 5
PODIA 8§61 ODS. 3 ZAKONA O STATNEJ SLUZBE

Cl. 33

(1) Zamestnanec moéZe vykondviau ¢innog’ pod’a 861 ods. 3 zakona o Statnej sluzbe, ak
takatoc¢innog’ nie je v rozpore so zaujmami Uradu a neporusig&yekodex Uradu.

(2) V sluzobnom¢ase a bez naroku na odmenu méze zamestnanec vgkanavwinnos’
pod’a 861 ods. 3 zakona o Statnej sluzbe iba ak jenpetin tychtocinnosti plnenie Gloh
Statnej spravy alebo vykonavanie Statnych zaldzitos

(3) Zamestnanec najneskér do 30 dni odm dzniku Statnozamestnaneckého pomeru
a kazdoroéne najneskdr do 31. januara prisluSsného kalendéarmeka pisomne oznami
veducemu sluzobného uUradinnog’ pod’a 861 ods. 3 zakona o Statnej sluzbe, ktord mieni
v danom roku vykonava Ak veduci sluzobného Uradu pisomne oznami zaraestvi, Ze
takatocinnog’ je v rozpore so zaujmami Uradu alebo etickym kédexiradu, zamestnanec je
povinny bezodkladne takutinnog’ ukortit', pripadne nezat’ vykonava.
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) OSMA CAsT )
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERE CNE USTANOVENIA

Cl. 34
(1) Na skutonosti, ktoré nie su upravené tymto sluzobnym pd&wad sa vZahuju prislusné
ustanovenia zakona o Statnej sluzbe, kolektivnejuzyn Zakonnika prace dalSich
suvisiacich pracovnopravnych predpisov.
(2) Zmeny a doplnenia sluzobného poriadku a dod&tkemu vydava veduci sluzobného

aradu. Ak je vsluzobnom urade odborova organizacigZaduje sa predchadzajuce
prerokovanie a suhlas tejto organizacie.

Cl.35
Uéinnost’

Tento sluzobny poriadok nadobudaninog’ 25. februara 2011.

JUDr. Milan Vetrak, PhD..r.
) predseda
Uradu pre Slovakov Zijacich v zaheani
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Evidencny list pracovného urazd.
(pod’a 817 0ds.8 pism. a) zakoha24/2006 Z. z.)

Prilohac¢.1

Meno a priezvisko zraneného rédslo

Adresa

Pracovisko zraneného

Datum a hodina, k& lUraz vznikol

Miesto, kde doslo k Grazu

Stav pracoviska vase Urazu

Druh zranenia (popalenie, zlomenina a pod.)

Poranen&agq’ tela

Ako doslo k arazu (opisaokolnosti Urazu)

Uraz vznikol v désledku

a) pozitia alkoholu alebo zneuZitia inych ndvykdvyatok ano - nie
b) spachania imyselného trestnéhmu ano — nie
Uraz zavinila ina osoba ano — nie
Meno, priezvisko
a adresa

Meno, priezvisko a podpis svedka Urazu

Prijaté a vykonané opatrenia na predchadzanie pgdbhirazov

Meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory vykmazanam

Meno, priezvisko a podpis zraneného zamestnanca

Vyhlasujem, Ze uvedené udaje su pravdive.
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Priloha¢.2

Podklad pre zaznam o registrovanom pracovnom Uraze
(pod’a 817 ods. 6 pism. a) bod 3 zakori4/2006 Z. z.)

Meno a priezvisko zraneného

ra@dslo

Adresa

Zamestnavatezraneného

Datum a hodina, k& Uraz vznikol

Miesto, kde doslo k Urazu

D6évod pritomnosti v objekte USZZ

Stav pracoviska ¥ase Urazu

Druh zranenia (popalenie, zlomenina a pod.)

Poranen&agq’ tela

Ako doslo k arazu (opisaokolnosti Urazu)

Uraz vznikol v désledku

a) pozitia alkoholu alebo zneuZitia inych ndvykdvyatok
b) spachania imyselného trestnémmu

ano - nie
ano — nie

Uraz zavinila ind osoba
Meno, priezvisko
a adresa

ano — nie

Meno a priezvisko svedka Urazu

Meno, priezvisko a podpis zamestnanca ktory, vyknédanam

Meno, priezvisko a podpis zraneného zamestnanca

Vyhlasujem, Ze uvedené Udaje su pravdive.
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Priloha¢.3

Ziadaté : Pre:
ZAMESTNAVATE I ZDRAVOTNICKE ZARIADENIE
Nazov : Urad pre Slovakov Zijlcich v Nazov :
sahrandi T
Adresa: Radlinského 13 AdreSa . oo
817 80 Bratislava 15 s
1ICO : 30798868
Tel.kontakt

ZIADOST O POSUDENIE ZAVAZNOSTI PRACOVNEHO URAZU
(pod'a 8 17 ods. 10 zakora124/2006 Z. z.)

PREDMET ZIADOSTI :

Pod’a § 17 ods. 10 zakorta 124/2006 Z. zVas Ziadame o vykonanie posudenia zavaznosti
zraneni u nizSie menovaného zamestnanca (zranesw)y)y ktoré vznikli v désledku
pracovného Urazu a o ozndmerdieide o zavazny pracovny Uraz gad§ 17 ods. 4 pism. a)
zakonat. 124/2006 Z. z.

ZAMESTNANEC (ZRANENA OSOBA) :

Meno a priezvisko, titul

Denmes|aca roknarodema ................................................................................................... ~odnéiela
BYANSKO  ©  coooooeooeese oo oo e P&
FUNKCIA V ZAMESINANL.:....rooooeeeoeee oo

PRACOVNY URAZ :
K vzniku pracovného Urazu doSl@al: ..........ccccoeeeeeeeeeiiiiiiiiiieees o o hod.
(datum a hodina, kedy doslo k pracovnému Urazu)

DYCHOVA SKUSKA (ak bola vykonana)

Datum a hodina vykonania dychovej skusky
Dyc h ovu ................................ sku § ku .................... wkonal
.............................................. (Me"r.{(.) : .6.1 : p”e z V|sko : .(.) S ob S};Iiét.oréIWIz(.).nala dychovisiel
Vysledok dychovej skusky
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nadriadeny
zamestnanec

23



Prilohac¢.4

Evidercny list iného ako pracovného Urazu
(pod’a 817 0ds.8 pism. b) zakotnd24/2006 Z. z.)

Meno a priezvisko zraneného r@dslo

Adresa

Pracovisko zraneného

Datum a hodina, k& Uraz vznikol

Miesto, kde doslo k Urazu

Stav pracoviska ¥ase Urazu

Druh zranenia (popalenie, zlomenina a pod.)

Poranen&ag’ tela

Ako doslo k arazu (opisaokolnosti Urazu)

Uraz vznikol v dosledku

a) pozitia alkoholu alebo zneuzitia inych navykdvyatok ano - nie
b) spachania umyselného trestnéhmu ano — nie
Uraz zavinila in& osoba ano — nie
Meno, priezvisko
a adresa

Meno, priezvisko a podpis svedka Urazu

Prijaté a vykonané opatrenia na predchadzanie pgabhkirazov

Meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory vyknéanam

Meno, priezvisko a podpis zraneného zamestnanca

Vyhlasujem, Ze uvedené Udaje su pravdive.
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Priloha¢.5

Evidertny list o0 nebezpé&nej udalosti
(pod’a 817 ods. 8 pism. b) zakothd24/2006 Z. z.)

Meno a priezvisko rod.¢islo

Adresa

Pracovisko zraneného

Datum a hodina, kedy vznikla nebezpé udalos

Miesto kde doslo k nebezfreej udalosti

Stav pracoviska ¥ase vzniku nebezpeej udalosti

Ako doslo k nebezpmej udalosti (opigaokolnosti )

Nebezpéna udalos vznikla v désledku

a) pozitia alkoholu alebo zneuZitia inych ndvykdvyatok ano - nie
b) spachania imyselného trestnéhmu ano — nie
Nebezpeénu udalos zavinila ina osoba ano — nie
Meno, priezvisko a
adresa

Meno, priezvisko a podpis svedka nebeérngg udalosti

Prijaté a vykonané opatrenia na predchadzanie pgadbimebezpaych udalosti

Meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory vykmazanam

Meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktorémwsdana udalasstala

Vyhlasujem, Ze uvedené Udaje su pravdive.

25




