VILLA SANDY




Dochadzkovy system,
pracovny cas,
stravovanie a prestavky.

Co vas v tomto module ¢aka?

Dochadzkovy systém

Ako spravne evidovat prichody a odchody do prace.

Denny nastup do prace

Preco prichadzame do prace o 15 minut skor.,

Organizacia pracovneho casu

Zmeny, rozpis sluzieb a praca pocas vikendov a sviatkov.

Zamestnanecke stravovanie

Ako a kde sa stravujeme, prispevok a prihlasovanie.

Prestavky pocas zmeny

Na co mate narok a ako sa prestavka planuje.




1. Dochadzkovy system

4) DOPLNENIE CHYBAJUCEHO ZAZNAMU

V pripade, ak zamesthanec zabudne svoj prichod, resp. odchod

evidovat je povinny okamzite o vzniknutej situacii informovat svojho
nadriadeného manazera, resp. veduceho a poziadat ho o doplnenie
Zaznamul.

1) ZAMESTNANECKA KARTA

Kazdy zamesthanec pri nastupe dostava svoju osobnu
zamestnanecku kartu.

Zamestnanecka karta je evidovanu v Dochadzkovom systeme na
meno a priezvisko zamestnanca.

EVIDENCIA FAJCIARSKYCH PRESTAVOK

Kazdy zamestnanec, ktory pocas pracovnej zmeny vyuziva
fajCiarsku prestavku, je povinny zaznamenat jej zacCiatok gj
ukoncenie prostrednictvom elektronickeho dochadzkoveho
systemu.

Pred odchodom na fajCiarsku prestavku je potrebné na
dochadzkovom terminali zvolit moznost ,FAJCENIE" a nasledne
prilozit zamestnanecku kartu. Po navrate z prestavky zamesthanec
zvoli moznost ,PRICHOD" a opatovne prilozi svoju kartu.

Evidencia fajCiarskych prestavok je sucastou evidencie pracovneho
casu a sluzi na zabezpecenie transparentnych a rovnakych
podmienok pre vsetkych zamestnancov.

2) EVIDENCIA PRICHODOV A ODCHODOV

Kazdy zamestnanec je povinny zaznamenavat svoje prichody na
pracovnu zmenu a odchody z pracovnej zmeny po jej skonceni,
resp. odchody z pracovnej zmeny pred jej skonCenim z inych
dovodov (sukromne, sluzobne a pod.).

Prichod na pracovnu zmenu a odchod z pracovnej zmeny je
zamestnanec povinny zaznamenavat prostrednictvom svojej
zamestnaneckej karty na Citacke elektronickeho dochadzkoveho
systemu situovanej pri zamestnaneckom vchode.

MONITOROVANIE DOCHADZKY

Dochadzka zamestnancov je prostrednictvom elektronickeho
Dochadzkoveho systemu evidovana na dennej baze.

Mesacny prehlad evidencie dochadzky sluzi ako podklad pre
vypocet mzdy zamestnhanca.

UPOZORNENIE

Nedodrzanie povinnosti evidovat fajCiarske prestavky alebo

opakované nespravne zaznamenavanie dochadzky sa povazuje za
porusenie internych pravidiel spolocnhosti a moze byt posudzovane
ako porusenie pracovnej discipliny.



2. Denny nastup do prace

1) PRICHOD DO PRACE 3) ZACIATOK PRACOVNEJ DOBY

Zamestnanec prichadza na pracovnu zmenu vyhradne cez Pracovny Cas sa zacCina pocitat az od oficialneho zaciatku vasej

zamestnanecky vchod. pracovnej zmeny.
Priklad: ak pridete do prace o 7:28, ale vasa zmena zacina o 8.:00,

Kazdy je zamestnanec povinny evidovat svoj prichod na pracovnu odpracovany cas sa rata az od 8:00. Zaroven je vasou povinnostou
zmenu prostrednictvom zamestnhaneckej karty, a to jej prilozenim k dostavit sa na pracovisko najmenej 15 minut pred zaciatkom zmeny,
Citacke elektronickeho Dochadzkoveho systemu, umiestnenegj pri aby ste mali Cas na pripravu a vcasny nastup do prace.

vstupe.

2) PRICHOD A PRIPRAVA NA PRACOVNU ZMENU

Na pracovisko sa zamestnanec musi dostavit minimalne 15 minut
pred zaciatkom zmeny, aby mal dostatoény ¢as na: UPOZORNENIE
e prezlecenie sa do predpisaného pracovnéeho odevu, V pripade, ze sa nemozete dostavit do prace nacas alebo vobec, ste
e pripravu ha vykon prace, povinny okamzite kontaktovat svojho nadriadeného a informovat ho
e nastup na pracovisko vcas, t. j. pred zacCiatkom evidovanej o situacii. Takto moze byt vcas zabezpecena nahrada na danom
zmeny. pracovnom mieste.




3. Pracovny cCas

NEPRETRZITA PREVADZKA

S cielom zabezpecit nepretrzité fungovanie prevadzok alebo
sluzieb je v rezorte VILLA SANDY nepretrzita prevadzka.

Pracovny cas je organizovany formou: UPOZORNENIE
e rannych, poobednych, nocnych alebo kombinovanych zmien, BeZna tyzdenna pracovna doba je 40 hodin resp. podla platne;

pracovnej zmluvy
e podla tyzdenneho rozpisu sluzieb, ktory vypracuva nadriadeny

jednotliveho oddelenia,

e praca cez vikend, sviatok, noc je standardnou sucastou
pracovnej zmeny - zamestnancovi prisluchaju priplatky podla
prislusnych ustanoveni.




ZABEZPECENIE STRAVOVANIA

Kazdy zamestnanec, ktory ma zaujem moze vyuzit moznost
zabezpecenia stravovania od zamestnavatela formou
Zamestnaneckej stravy.

Stravovanie pre zamestnancov zabezpecuje zamestnavatel vo
forme jedneého teplého jedla denne, resp. jedného tepléeho jedla
pocas 8-hodinovej pracovnej zmeny.

Zamestnanec plati prispevok na stravu zamestnanca, a to vo vyske
1 € za porciu.

Podrobnosti upravuje interna smernica o Zamestnaneckom
stravovani

UPOZORNENIE

Zamestnanci, ktori nemaju zaujem o zamestnanecku stravu, sa
stravuju individualne.

4. Stravovanie

VYDAJ STRAVY

Vydaj stravy prebieha vo vymedzenych casoch:

Obed od 11.30 hod. do 14:30 hod.
Vecera od 16:00hod. do 17:00 hod.

Strava sa podava vyhradne v zamesthaneckej kantine, nie je mozne
si Ju brat mimo urceneho priestoru, teda mimo kantiny.

Nie je dovolene zdielat, brat Ci prenasat porcie pre inych.

V pripade, ak zamesthanec ma zaujem o zamestnanecku stravu, je
povinny nahlasit zaujem najmenegj 24 hodin vopred, a to podla a
prostrednictvom internej formy:.

UPOZORNENIE

Zamestnanci, ktori nanahlasia svoj zaujem o zamestnanecku stravu
riadne a vcas, nemaju na vydaj zamestnaneckej stravy narok.




5. Prestavky v praci

NAROK ZAMESTNANCA NA PRESTAVKU CERPANIE PRESTAVKY

Kazdy zamestnanec ma pocas pracovnej zmeny, ktora trva Prestavka sa Cerpa po dohode s nadriadenym tak, aby:
minimalne 6 hodin, harok na 30-minutovu prestavku v praci na
odpocinok a jedlo. ¢ nebola narusena prevadzka rezortu,

Pracovna prestavka nie je zapocitana do pracovneho casu. e bola zachovana bezpecnost a plynulost sluzieb.




Politika navstevy lekara, PN, OCR, absencia a dovolenka.

Co vas v tomto module ¢aka?

Absencia a nepritomnost v praci Pracovné volno z osobnych dévodov

Vase povinnosti pri planovanej aj neplanovanej absencii Narok pri sobasi, umrti v rodine a individualne pripady volna

Neospravedlnena absencia Dovolenka

Co hrozi pri poruseni pravidiel dochadzky Ziadosti, schvalovanie a prenos nevycerpanej dovolenky

Navstevy lekara pocas pracovnej doby Praca pocas sviatkov

Kedy a ako je potrebné informovat nadriadeneho Ako funguje nepretrzita prevadzka a co to pre Vas znamena
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1. Absencia a nepritomnost v praci

1) POVINNOSTI ZAMESTNANCA

Kazdy zamestnanec je povinny:

e dodrziavat rozvrh pracovneho casu podla platneho rozpisu

e riadne a vCas informovat svojho priameho nadriadeneho o
akomkolvek dovode svojej nepritomnosti

e kazda absencia musi byt ospravedlnena a dolozena podla
internych pravidiel alebo legislativy

2) NAHLA ABSENCIA

Pri nahlej absencii (choroba, rodinné dévody):

e bezodkladne informujte svojho priameho nadriadeného
najneskor do zaciatku svojej pracovnej zmeny

e uvedte dévod a predpokladanu dizku trvania svojej
nepritomnosti

e Vv pripade choroby je zamestnanec povinny dolozit
zamestnavatelovi lekarske potvrdenie o praceneschopnosti
najneskor do 3 pracovnych dni

3) PLANOVANA ABSENCIA

Planovanu absenciu (lekar, rodinné udalosti a pod.) je zamestnanec
povinny si dat vopred schvalit svojim priamym nadriadenym

4) NEOSPRAVEDLNENA ABSENCIA

V pripade, ak zamestnanec neospravedlni svoju nepritomnost, resp.
neinformuje o svojej nepritomnosti svojho priameho nadriadeného
ide o Neospravedlnenu absenciu.

Neospravedlnena absencia, teda nepritomnost zamestnanca v praci
znamena zrazku zo mzdy za zameskany cas a je porusenim
pracovnej disipliny.

5) ZAVAZNE PORUSENIE PRACOVNEJ DISCIPLINY

Zavazneho porusenia pracovnej discipliny sa dopusti kazdy
zamestnanec, ktory neospravedlni alebo nenahlasi svoju
nepritomnost priamemu nadriadenemu 3 po sebe nasledujuce dni.

UPOZORNENIE

Neospravedlnena absencia moze byt dovodom na okamzite
skoncenie pracovneho pomeru bez naroku na odstupne.




1) PLANOVANIE NAVSTEVY LEKARA

Navstevy lekara si planujte, ak je to mozne, mimo pracovnej zmeny.

Priklad:
¢ ak mate zmenu od 14.00, snazte sa absolvovat vysetrenie v
dopoludnajsich hodinach.

e ak pracujete iba 3 dni v tyzdni, snazte sa vysetrenie naplanovat
na niektory z vasich volnych dni.

Takto vieme lepsie zabezpecit nepretrzity chod prevadzky bez
vypadkov v time.

UPOZORNENIE

Zamestnanec je povinny vopred informovat svojho nadriadeneho o
planovanej navsteve lekara.

2. Navsteva lekara pocas
pracovncho casu

2) POTVRDENIE O NAVSTEVE LEKARA
Po absolvovani navstevy lekara, resp. lekarskeho vysetrenia je
zamestnanec povinny predlozit potvrdenie, ze vysetrenie prebehlo
pocas pracovnej doby.

3) CASTE NAVSTEVY LEKARA

V pripade castejsich navstev lekara zamestnanco, si moze
zamestnavatel od zamestnanca vyzadovat predlozenie
podrobnejsej dokumentacie.




3. Pracovne volno 7z osobnych dovodov

ZAMESTNANEC MA NAROK NA PRACOVNE VOLNO S NAHRADOU MzZDY

druh pracovného volna Specifikacia

sobas v den svojho sobasa

v den sobasa dietata

umrtie v rodine pohreb manzela/-ky, rodica, dietata, surodenca

pohreb svokra/-y, stareho rodica, vhuka/vnucky,
Svagra/svagrinej

ak zamestnanec zabezpecuje pohreb +1den

Ak dovod nie je upraveny Zakonnikom prace, podava sa ziadost
nadriadenemu a HR oddeleniu. Schvalenie nie je narokovatelne.
Zvycajne bez nahrady mzdy

Individualne
posudzovane volno




4. Dovolenka

PODMIENKY CERPANIA DOVOLENKY

riadne vypisany Dovolenkovy listok DOVOLENKA:

schvalenie manazmentom - terminy a
dovolenkove listky schvaluju manazeri
oddelenia, a to podla poradia a podla
prevadzkovych potrieb

zakladna vymera do veku 33 rokov

zakladna vymera od veku 33 rokov
preplatenie nevycCerpanej dovolenky je
moznée len pri ukonceni pracovneho pomeru

. , . ziadost o dovolenku podat minimalne 14 dni pred
prenos dovolenky do dalsieho roka je mozny

len zo zakonnych dévodov (PN, materska),
resp. len v opodstatnenych pripadoch a
takato prenesena dovolenka musi byt
vycerpana najneskor do 30. juna
nasledujuceho roka




5. Sviatky a dni pracovn¢ho pokoja

e Rezort funguje v nepretrzite] prevadzke, preto sa na prisluchajucich oddeleniach pracuje aj pocas sviatkov.
e Praca cez sviatok je povinna, ak je naplanovana, a jej odmietnutie bez dovodu moze byt povazovane za porusenie pracovnegj discipliny.

e Zaradenie zamestnancov do sviatocnych zmien prebieha spravodlivo.




ZHRNUTIE

V PRIPADE, AK BY STE MALI AKEKOLVEK NEJASNOSTI OHLADOM VYSSIE UVEDENYCH INFORMACIi A PRAVIDIEL,

NEVAHAJTE SA OBRATIT NA VASHO NADRIADENEHO MANAZERA ODDELENIA
ALEBO NA MANAZERA LUDSKYCH ZDROJOV.

F&B MANAGER: +421 Q04 361 938 | robert.bielik@villasandyresort.com
HEAD HOUSEKEEPER: +421 55 2857 743 | housekeeping@villasandyresort.com
FACILITY MANAGER:  +421 905 666 357 | stanislav.rechka@villasandyresort.com
HR MANAGER;: +421 902 596 875 | hr@villasandyresort.com




VILLA SANDY

CITY PARK RESORT

Mestsky park 7
040 01 Kosice, Slovakia

+421 55 2857 700 | +421 55 2857 777

villasandyresort@villasandyresort.com

www.villasandyresort.com
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