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Clanok 1
Zakladné ustanovenia

1. Pracovny poriadok spolo€nosti METRO Bratislava a.s. (dalej len pracovny poriadok), je
zakladnym vndtornym organizaénym predpisom spoloénosti METRO Bratislava a.s.
(dalej aj ako ,spoloénost™ alebo ,zamestnavatel”) pre oblast pracovno-pravnych vztahov
a je vydavany v sUlade s § 84 zakona ¢. 311/2001 Zakonnika prace v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,Zakonnik prace”).

2. Pracovny poriadok ustanovuje jednotnu interpretaciu v8eobecnych zasad Zakonnika
prace a v zneni neskordich predpisov na konkrétne podmienky spoloCnosti. Tento
vykonavaci predpis je sucastou interného riadiaceho a kontrolného systému spolocnosti.

3. Pracovny poriadok spoloCnosti blizSie konkretizuje pracovnopravne vztahy v stlade so
véecbecnymi zavaznymi pravnymi predpismi. Je vydany s ciefom rieSenia
pracovnopravnych zasad a zasad dodrZiavania pracovnej discipliny v spoloénosti. Véetci
zamestnanci musia byt oboznameni s tymto pracovnopravnym poriadkom. Pracovny
poriadok je zavazny pre zamestnavatela aj pre zamestnancov.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

Zamestnavatel

1.  Zamestnavatel v pracovnopravnom vztahu vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost vyplyvajucu z tohto vztahu.

2. Pravne Gkony v pracovnopravnych a inych vzfahoch vykonava v mene spolo¢nosti
ako zamestnavatela dlen statutarneho organu spolodnosti — predseda
predstavenstva, pripadne iny povereny &len predstavenstva alebo iny povereny
zamestnanec spolocnosti na zaklade osobitného spinomocnenia.

3. Ak osoba konajuca v pracovno-pravnych vztahoch v mene spoloCnosti ako
zamestnavatefa prekroCi svoje opravnenie, nezavazuju tieto Ukony
zamestnavatela, ak zamestnanec vedel alebo musel vediet, Ze tato osoba svoje
opravnenie prekrocila. To isté plati, ak pravny Ukon urobil zamestnanec, ktory na
to nebol opravneny zo svojej funkcie, ani tym nebol spinomocneny.

Zamestnanec

4. Zamestnanec je fyzicka osoba, ktora v pracovnopravnych vztahoch vykonava pre
zamestnavatela zavislu pracu podla definicie uvedenej v Zakonniku prace. |de o
osoby, ktoré su u zamestnavatela v pracovnopravnom pomere. Na osoby
vykonavajlucich ¢&innosti pre zamestnavatela na zaklade doh6d o praci
vykonavanej mimo pracovného pomeru sa pracovny poriadok vztahuje len vtedy,
ak to vyslovne vyplyva z jeho daldich ustanoveni, pracovnopravnych predpisov,
prip. z uzatvorenej dohody.,

5. Veduci zamestnanci organizaénych Utvarov zamestnavatela, ktori st povereni



vedenim na jednotlivych stuphoch riadenia zamestnavatela, su opravneni urcovat
a ukladat podriadenym zamestnancom zamestnavatela pracovné ulohy,
organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu a davat im na ten ucel zavaznée pokyny.

Rozsah opravneni na jednotlivych stupfioch riadenia uruje organizacny poriadok

spoio¢nosti.

Clanok 3
Pracovny pomer

Predzmluvné vztahy

1.

Konkrétnu $8pecifikaciu pozZiadaviek pre vykon druhu prace volného alebo
novovytvoreného pracovného miesta uruje osoba konajlica v pracovno-pravnych
vztahoch v mene spolofnosti v spolupraci s vedicim zamestnancom. Veduci
zamestnanec mdze predlozit $pecifikaciu; poziadavky na vzdelanie - poZadovany
stupef vzdelania a jeho zameranie, poZiadavky na dizku odbornej praxe, t.j. praxe
vo vykone tohto druhu prace, ine poZiadavky nevyhnutné pre vykon tohto druhu
prace vratane urCenia spdsobu ich preukazovania (napr. viastnictvo opravneni
a certifikatov na vykon urlitej odbornej Cinnosti, vodi¢ské opravnenie, jazykové
znalosti a pod.).

Pre potreby zverejnenia ponuky prace, veduci zamestnanec vypracuje poziadavku
na obsadenie pracovného miesta, ktora obsahuje konkrétnu Specifikaciu
poziadaviek pre jeho vykonavanie.

Uchadzaé pre Gcely postdenia jeho Ziadosti 0 zamestnanie predkiada spolonosti
Gdaje a dokumenty, ktorymi preukazuje spinenie poZiadaviek ur¢enych na riadny
vykon prace (profesijny Zivotopis so zameranim na doteraj§i priebeh praxe)} a
kontaktné Gdaje (napr. adresu trvalého bydliska, tel. €., e-mail).

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je spoloénost povinna oboznamit fyzickl osobu
s pravami a povinnostami, ktoré pre fiu vyplynl z pracovnej zmluvy, s pracovnymi
podmienkami a mzdovymi nalezitostami, za ktorych ma pracu vykonavat,

Spolo¢nost mdze od fyzicke] osoby, ktora sa uchadza u nej o zamestnanie
vyzadovat len informacie, ktoré stvisia s pracou, ktord ma vykonavat.

Spolo¢nost moéze od fyzickej osoby, ktora uz bola zamestnana poZadovat
predloZenie pracovného posudku a potvidenia o zamestnani, fyzicka osoba je
povinna informovat spolo¢nost’ o skuto¢nostiach, ktoré brania vykonu préace alebo,
ktoré by mohli spoloénosti spésobit ujmu a o dizke pracovného pomeru u iného
zamestnavatela, ak ide o mladistvého.

Materidly, ktoré zakladaju pracovnopravny vztah a s nim priamo suvisia, maju
ddverny charakter a musia byt chranene pred zneuzitim.



Vznik pracovného pomeru

8. Pracovny pomer sa zaklada pracovnou zmiuvou medzi spoloénostou a
zamestnancom. Pracovny pomer na zaklade pracovnej zmluvy vznika dfiom, ktory
bol dojednany v pracovnej zmiuve ako def nastupu do prace. Spoloénost' je povinna
uzavriet pracovnu zmluvu pisomne v dvoch vyhotoveniach, z kiorych jedno obdrzi
zamestnanec a druhé sa zaklada do osobneho spisu zamestnanca vedeného v
spoloénosti.

9. Ak zamestnanec v dojednany den nenastlpi do prace bez toho, Ze by mu v tom
branila prekaZka v praci, spoloénost méze od zmiuvy odstupit.

10. Pracovna zmiuva musi obsahovat nalezitosti v zmysle Zakonnika prace. V
pracovnej zmluve mozno dohodnut dalSie pracovné podmienky, o kioré majl
zamestnavatel a zamestnanec zaujem. Druh prace a jej struéna charakteristika je
uréeny v pracovnej zmluve.

11. Pracovnu napln vytvara osoba konajlca v pracovno-pravnych vztahoch v mene
spolognosti v spolupraci s veducim zamestnancom. Pracovna napli je vyhotovena
v pisomnej forme aje suCastou pracovnej zmluvy. Pracovna népli obsahuje
konkrétnu Specifikaciu charakteristiky druhu vykonavanej prace vo forme opisu
pracovnych cinnosti zamestnanca. Pracovna napli je jednostrannym uUkonom
zamestnavatela, ktorym zamestnavatel konkretizuje pracovné Ulohy zamestnanca
a zamesinanec je povinny plnit' pracovné ulohy na jeho zéklade. Zamestnavate!
mbze uloZit zamestnancovi aj plnenie daldich, v pracovne] naplni blizsie
nekonkretizovanych pracovnych uloh, ktoré v8ak nevyboduji z ramca dohodnutého
druhu prace a st v sulade s pracovnou zmluvou zamestnanca.

Postup pri uzatvarani pracovného pomeru

12. K uzatvoreniu pracovného pomeru je uchadza¢ o zamestnanie povinny predloZit

okrem dokladov uvedenych ¢i. 3 ods. 3 aj tieto daiSie doklady:

a/ obciansky preukaz,

b/ original dokladov preukazujuce najvyssi stupefi vzdelania k nahliadnutiu,

c/ Cestné prehlasenie o zdravotne] poistovni,

d/ doklad preukazujlci zdravotni spdsobilost, ak je to potrebné vzhladom na druh
prace, ktord ma zamestnanec podia zmiuvy vykonavat,

e/ Udaje, potvrdenia a doklady, potrebné pre vypocet mzdy, poistného a dane,

f/ pripadne d'alSie doklady podia poZiadaviek spoloénosti.

13.Na poziadanie spolocnosti kazdy zamestnanec, ktory uz bol zamestnany, je povinny
do jedného mesiaca od uzavretia pracovného pomeru predloZit pracovny posudok od
predchadzajiceho zamestnavatela.

14.V pripade, Ze zamestnanec, ktory uz bol zamestnany, nepredloZi pracovny posudok
od predchadzajuceho zamestnavatela, personalnou agendou povereny
zamestnanec spoloCnosti /dalej len ,personalista’ je povinny zaznadit do osobného
spisu dbvod nepredloZenia pracovného posudku a zabezpeclit viastné zistenie
hodnotenia zamesinanca od predchadzajiceho zamestnavatela. Toto hodnotenie
zaznamena do osobného spisu s uvedenim zdroja, ktory Gdaje poskytol.



15.Pri nastupe do zamestnania je spolotnost povinnd zamestnanca oboznamit s

organizaénym poriadkom, pracovnym poriadkom, s pravnymi predpismi vztahujucimi
sa na pracu nim vykonavan(, so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a
vnutornymi predpismi na zaistenie bezpecCnosti a ochrany zdravia pri praci a inymi
vhutornymi predpismi.

Zmeny pracovného pomeru

16. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa zamestnavatel a

zamestnanec dohodntl na jeho zmene. Zamestnavatel je povinny zmenu pracovne;
zmiuvy vyhotovit' pisomne. Vykonavat prace iného druhu alebo v inom mieste nez je
dojednané v pracovnej zmluve, je zamestnanec povinny len v pripadoch preradenia
na inu pracu (§ 55 Zakonnika prace), pracovne] cesty (§ 57 Zakonnika prace) a
dodasného pridelenia (§ 58 Zakonnika prace).

Pracovny pomer na kratsi pracovny ¢as

17.Zamestnavatel mbéze so zamestnancom dohodnGt v pracovnej zmiuve kratsi

pracovny ¢as, ako je ustanoveny tyZdenny pracovny Cas.

18.Zamestnavatel je povinny utvarat podmienky, aby sa Ziadostiam o zmene rozsahu

mesaéného pracovného ¢asu mohlo vyhoviet.

19.Zamestnancovi v pracovnom pomere na krat§i pracovny &Cas patri mzda

zodpovedajica dohodnutému krat$iemu pracovnému Casu.

Praca z domu/home office

20.Pracou z domu, tzv. home office, sa rozumie praca, ktori zamestnanec vykonava

21.

22.

prileZitostne alebo za mimoriadnych okolnosti so stihlasom zamestnavatela alebo po
dohode s nim doma alebo na inom ako zvytajnom mieste vykonu prace za
predpokladu, Ze druh prace, ktory zamestnanec vykondva podla pracovnej zmluvy,
to umoZfiuje. Takato praca sa nepovaZuje za domacku pracu alebo telepracu
ustanovenu v § 52 ZP Zakonnika prace.

Osoba konajlca v pracovno-pravnych vztahoch vmene spolo¢nosti  ako
zamestnavatela je pocas Géinnosti opatrenia na predchadzanie vzniku a $ireniu
prenosnych ochoreni alebo opatrenia pri ohrozeni verejného zdravia nariadenych
prisludnym organom podla osobitného predpisu opravnena nariadit zamestnancovi
vykon prace z domacnosti zamestnanca, ak to dohodnuty druh prace zamestnanca
umoznuje.

Zamestnanec ma pravo pocas situacie popisanej v bode 21 na vykonavanie prace zo
svojej domacnosti, ak to dohodnuty druh prace zamestnanca umoziuje a na strane
zamestnavatela nie sl vazne prevadzkové dbvody, ktoré neumoZiujl vykon prace z
domacnosti.



23. Prislusny veduci zamestnanec mdZze vyhotovit rozpis vykonavania prace jednotlivymi
zamestnancami na pracovisku na prislusny tyzdefi a oznami ho zamestnancovi
najneskor v stredu v tyZdni, ktory predchadza tyZzdfu, na ktory sa rozpis vyhotovuje.
V rozpise vyznacli dni, vktorych bude zamestnanec vykonavat pracu z domu,
a v ktorych dnoch bude zamestnanec vykonavat pracu na pracovisku. Rozpis sa
mobze vyhotovit aj na viac tyZdnov sucasne.

24 \ pripade potreby zamestnavatela mdZe vedlci zamestnanec zamestnanca den,
v ktorom mal zamestnanec vykonavat pracu z domu, zmenit na den, v kiorom bude
zamestnanec vykonaval pracu na pracovisku. Uvedent zmenu oznami
zamestnancovi najneskdr jeden deit pred zmenou.

25.Potas vykonavania prace z domu sd zamestnanci povinni dodrZiavat pravidla
bezpelnosti a ochrany zdravia pri praci.

26.Pocas prace z domu sa na zamestnanca nevztahuje povinnost byt na svojom
pracovisku v sidle zamestnavatela.

27.Po¢as pracovného ¢&asu, musi byt zamestnanec schopny komunikovat so
zamestnavatelom telefonicky alebo mailom.

28. Zamestnavate! poas vykonu prace zamestnancom z domu zabezpeluje ochranu
Udajov, ktoré sa spracuivaju a pouZzivajl pri praci, najma pokial ide o programové
vybavenie.

29.Zamestnanec vykonavajlci pracu z domu je povinny bezodkladne informovat

zamestnavatelfa o technickych problemoch spojenych s nefunkénostou technického

vybavenia a programoveho vybavenia, ¢ nefunk&nosti internetoveho pripojenia alebo

o inych podobnych pri€inach, kioré mu znemoznuju vykonavat' pracu.

30. Zamestnanec vykonavajuci domacku pracu alebo telepracu ma pravo pocas jeho
nepretrzitého denného odpocinku a nepretrzitého odpodinku v tyzdni, ak mu nie je v
tomto Case nariadena alebo s nim dohodnuta pracovna pohotovost alebo praca
nadcas, poCas Cerpania dovoienky, sviatku, pre ktory praca odpadla, a prekazky v
praci nepouzivat pracovné prostriedky slGZiace na vykon domackej prace alebo
teleprace. Zamestnavatel nesmie posudzovat ako nesplnenie povinnosti, ak
zamestnanec odmietne vykonat pracu alebo spinit pokyn v Case podla prvej vety.

Clanok 4
Skoncenie pracovného pomeru

Dohoda

1. Zamestnanec a zamestnavatel sa mdzu dohodnuf na skonceni pracovného pomeru
K urcitému datumu. V pripade dohody bez uvedenia konkretneho datumu kongi
pracovny pomer tretim diiom nasledujucim do uzatvoreni dohody.

2. Dohoda o skonCeni pracovného pomeru sa uzatvara pisomne v dvoch exemplaroch.
Jedno vyhotovenie sa odovzda zamestnancovi pri skonéeni pracovneho pomeru a
druhée sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.



Vypoved

3. Vypovedou mbZe pracovny pomer skonéit zamestnanec aj zamestnavatel v zmysle
§ 61 - 67 Zakonnika prace. Vypoved musi byt dana vzdy pisomne. Vypovedna doba
zadina plyntt od prvého dia kalendarneho mesiaca nasledujuceho po doruceni
vypovede. Posledna veta bodu 7 tohto ¢lanku sa uplatfiuje primerane.

4. Vypoved, ktorad bola doru¢ena druhému Gastnikovi, mozno odvolat’ len s jeho
stihlasom. Odvolanie vypovede, ako aj sthlas s jej odvolanim musi byt uskutoCneneé
pisomne.

Okamzité skoncenie pracovného pomeru

5. Okamzité skoncenie pracovného pomeru musi zamestnavatel i zamestnanec urobit
pisomne. Spolo¢nost mbze okamzZite skonéit pracovny pomer v zmysle § 68
Zakonnika prace. Zamestnanec méZe okamzZite skoncit pracovny pomer v zmysle §
69 Zakonnika prace.

6. Priokamzitom skonéeni pracovného pomeru zo strany zamestnanca zo zdravotnych
dévodov musi byt predioZeny lekarsky posudok.

7. Okamzité skondenie pracovného pomeru nastava diiom, ked bolo oznamenie o
okamzitom skon&eni pracovného pomeru pisomne dorucené druhému ucastnikovi.
Pri doru¢eni okamzitého skonéenia pracovného pomeru postou je potrebné pouzit
obalku s doruéenkou do vlastnych rik. Pri osobnom odovzdani okamziteho
skondenia pracovného pomeru, ak ho zamestnanec odmietne prevziat za
pritomnosti aspof jedného svedka, povazuje sa okamziteé skoncenie pracovneho
pomeru za dorucené s datumom dria odmietnutia prevzatia.

Skoncéenie pracovhého pomeru v skisobnej dobe

8. V sku$obnej dobe mbdze pracovny pomer skonlit zamestnanec aj zamestnavatel
pisomne z akéhokolvek dévodu alebo bez uvedenia dévodu. Oznamenie o skonceni
pracovného pomeru sa ma dorudit druhému Gcastnikovi spravidla aspon 3
kalendarne dni pred dfiom, ked sa ma pracovny pomer skoncit.

Skonéenie pracovného pomeru dohodnutého na uréitl dobu

9. Ak bol pracovny pomer dojednany na dobu urditd konéi uplynutim tejto doby, ak sa
zamestnavatel nedohodne so zamestnancom inak.

10. Pisomny navrh na prediZenie pracovného pomeru dohodnutého na urcitd dobu
alebo na zmenu tohto pracovného pomeru z urcitej doby na neurCity ¢as predloZi
prislugny veddci zamestnanec na schvalenie osobe konajlcej v pracovno-pravnych
vztahoch v mene spoloénosti najmenej 10 pracovnych dni pred dfom
predpokladaného skonéenia pracovného pomeru dohodnutého na urcitu dobu.



1.

Clanok 5
Postup pri skonéeni pracovného pomeru

Zamestnanec mdze podat’ ziadost o skonéenie pracovného pomeru dohodou alebo
podat’ vypoved. K ziadosti musi byt prilozené vyjadrenie priameho nadriadeného
zamestnanca.

Pred skonfenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat
bezprostredne nadriadeného vedlceho zamestnanca o stave pinenia uloh,
vyplyvajucich z napine jeho pracovnej Cinnosti a podla pokynov nadriadeného
zamestnanca odovzdat agendu.

FPersonalista pred skonCenim pracovného pomeru vystavi zamestnancovi vystupny
list, na kiorom podpisom potvrdi priamy nadriadeny zamestnanca, & ma
zamestnanec vysporiadané zavdzky voci spolocnosti. Personalista je povinny v
spolupraci s ostatnymi organizacnymi zloZkami zistit, ¢i ma spoloCnost vodi
zamestnancovi evidovanu pohfadavku. Ak ma zamestnanec nevyrovnané zavazky
voli spoloCnosti, zabezpedi personalista v spolupraci s ostatnymi organizacnymi
zloZzkami spolocnosti uzatvorenie dohody o vyrovnani zavazku zamestnanca. Ak
neddjde Kk wuzatvoreniu dohody, vymahanie pohladavok spolonosti vodi
zamestnancovi zabezpe€i prisludna organizadna zlozka spoloCnosti disponujica
pravnou agendou.

Kazdy zamestnanec musi pred skoncéenim pracovného pomeru vypracovat
odovzdavajlci a preberaci protokol, ktory podpiSe nadriadeny zamestnanec. Dve
kopie odovzda personalistovi, ktory ich zaloZi do osobného spisu zamestnanca
odovzdavajiceho funkciu a preberajlceho funkeiu.

Zamestnanec je povinny pri skoneni pracovného pomeru predovietkym:

a/ odovzdat vSetky kary a preukazy vystavené zamestnavatelom,

b/ odovzdat vSetky kluce a Cipy od bran a vchodov do objektov zamestnavatela,

c/ odovzdat motorové vozidlo a vSetky ostatne zverené predmety,

d/ protokolarne odovzdat uzatvorend aj nevybavenu pracovnl agendu,

e/ vykonat vyGltovanie stravneho a poskytnutych preddavkov (napr. na pracovnd
cestu alebo na iny Gcel).

O kaZdom skonleni pracovného pomeru zamestnanca a jeho dévodoch musi byt
pisomne informovana osoba konajuca v pracovno-pravnych vztahoch v mene
spolocnosti.

Personalista zabezpeci vyhotovenie potvrdenia o zamestnani, zapocet
odpracovanych rokov, odpocet vyCerpanej dovolenky a doklad o ukonéeni
pracovného pomeru a jedno vyhotovenie kazdého dokiadu odovzda zamestnancovi.

Na zaklade Ziadosti zamestnanca alebo nového zamestnavatela, najneskér do 15
dni, personalista zabezpedi v spolupraci s nadriadenym zamestnancom
vypracovanie pracovného posudku, v ktorom uvedie aj dévod skonéenia pracovného
pomeru.



Clanock 6
Povinnosti zamestnancov

Povinnosti zamestnancov:

1.
a)

b)

g}

).
)

a)

Zamestnanec je povinny najméa

pracovat zodpovedne a riadne, plnit' pokyny nadriadenych, vydane v sllade so
v8eobecne zavaznymi pravnymi predpismi,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuzivat pracovny ¢as na pracu, a
odchadzat z neho aZ po skon&eni pracovného &asu,

dodrziavat vSeobecne zavazné pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlce sa na
pracu nim vykonavanu, ak bol s nimi riadne oboznameny,

v obdobi, v ktorom ma podfa osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti, dodrzZiavat' lieCebny rezim uréeny oSetrujicim
lekarom,

hospodarit' riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel a chranit jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim, a nekonaft v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatefa,

zachovavat miCanlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace , a
ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam,

dodrziavat predpisy pre bezpetnost a ochranu zdravia pri praci a poziarnej ochrany
tak, aby nedoslo k ohrozeniu Zivota, zdravia alebo poskodenia majetku,

konat a rozhodovat' nestranne a zdrZat' sa pri vykone prace vsetkého, ¢o by mohlo
ohrozit doveru v nestrannost’ a objektivnost konania a rozhodovania,

zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov (konfliktu zaujmov),
oznamit' nadriadenému vedlicemu zamestnancovi stratu alebo poskodenie majetku
vo vlastnictve alebo sprave zamestnavatela,

upovedomit bezprostredne prislusného vediceho zamestnanca, Ze bol uznany za
doCasne praceneschopneho pre chorobu alebo Uraz, alebo osetruje chorého Clena
rodiny a doru€it najneskdér do 2 pracovnych dni potvrdenie o docasnej
praceneschopnosti,

bezodkladne oznamit' prislusnému veddcemu zamestnancovi dbvod inej osobnej
prekazky, ktora mu znemozfuje vykonavat pracu,

zvySovat' svoju odbornt kvalifikaciu, zOCastiiovat sa vSetkych foriem $koleni,
instruktazi a seminarov suvisiacich s vykonom prace dojednanej v pracovnej zmluve,
dodrziavat pracovny Cas, vyuzivat pracovny ¢as na riadne, hospodarne a efektivne
plnenie pracovnych dloh, prichod a odchod zaznadit do dochadzkovej knihy,
dodrziavatl zakaz fajéenia na pracovisku,

ohlasit zamestnavatefovi kazdd zmenu vo svojich osobnych pomeroch (najma zmenu
rodinneho stavu, priezviska, trvalého bydliska, narodenie alebo umrtie rodinného
prislusnika, dosiahnutie vysSieho vzdelania, zmenu preukazu totoznosti, zmenu
bankoveho spojenia),

podrobit’ sa posudzovaniu zdravotne] spésobilosti na pracu, {. j. preventivhym
lekarskym prehliadkam pred ndstupom do zamestnania, v priebehu zamestnania, na
poZiadanie zamestnavatela, iba, ak je to nutné vzhiadom na pracu, ktord ma
zamestnanec vykonavat, alebo ktort vykonava,

nepoZivat alkoholické napoje alebo iné navykové latky v mieste vykonu prace, alebo
v riadnom pracovnom case aj mimo miesta vykonu prace a nenastupovat pod ich
vplyvom do préace.



Povinnosti veducich zamestnancov

2.

a)
b)

Povinnostami vedlcich zamestnancov su povinnosti uvedené v bode 1 tohto ¢lanku
aj dalsie povinnosti s ddrazom najma na:

riadenie, kontrolu a hodnotenie prace im podriadenych zamestnancov,

dbsledneé dbanie na kvalitu a efektivnu organizaciu prace,

vytvaranie podmienok na zaistovanie BOZP a PO,

vedenie priamo riadenych zamestnancov k pracovnej discipline a neodkladné
vyvodzovanie postihov za porusovanie pracovnej discipliny,

obozndmenie novych zamestnancov s poZiadavkami na ich pracu, so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi vztahujucimi sa k praci nimi vykonavanej, s platnymi
vnltropodnikovymi organizatnymi normami a predpismi a zabezpelovanie
osobnych ochrannych pomécok nutnych k vykonu prace,

oboznamenie novoprijatych zamestnancov s ich pracovnou néapliou a
zabezpedenie doruéenia pracovnej naplne podpisangj prisluSnym zamestnancom
personalistovi k zaloZeniu do jeho osobneho spisu,

pinenie stalych a menovitych tloh stanovenych vedenim spolocnosti v sulade so
zamermi spolocnosti,

zabezpedenie prijatia vCasnych a oéinnych opatreni na ochranu majetku
spoloCnosti,

prijimanie opatreni na zabezpecenie dodrziavania pracovnej discipliny.

Clanok 7
Porusenie pracovnej discipliny

Menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma:

1.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny zamestnancom sa povaZuje
porugenie ktorejkolvek z povinnosti uvedenych v &l. 6 alebo niektorej inej povinnosti
zamestnanca vyplyvajlcej z véeobecne zavaznych pravnych predpisov, kolektivnych
zmlav alebo internych noriem spoloénosti, pokial takéto porusenie nie je definovane
v tomto &lanku ako zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Zavazné porusenie pracovnej discipliny

2.

a)
b)

c)

d)

Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny zo strany zamestnanca sa povaZuje
najma:

neospravedinena nepritomnost v praci,

nenahlasenie dévodu nepritomnosti v pract priamo nadriadenemu vedacemu
zamestnancovi najneskér do dvoch pracovnych dni,

bezddvodné odmietnutie splnenia prikazu veduceho zamestnanca na vykonanie
pracovnej Cinnosti podfa pracovného zaradenia, pokial nejde o prikaz, ktory je v
rozpore so véeobeche zavaznymi pravnymi predpismi alebo dobrymi mravmi,
podavanie nepravdivych informacii tykajucich sa pinenia pracovne] ulohy
nadriadenému zamestnancovi,

prijimanie darov alebo inych neopravnenych vyhod v suvislosti s vykonom
pracovnych povinnosti,
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9)

nastup do prace alebo vykon prace pod vplyvom poZitia alkoholickych napojov, resp.
inych omamnych alebo psychotropnych latok; prisiusny veduci zamestnanec je v
takomto pripade opravneny dat pokyn, aby sa zamestnanec podrobil vySetreniu na
zistenie, &i je zamestnanec pod vplyvom alkcholu, alebo inych omamnych
prostriedkov, pritom odmietnutie podrobit sa vySetreniu sa povaZuje za zavazné
porusenie pracovnej discipliny,

vhesenie alebo uschovavanie alkoholickych napojov a omamnych prostriedkov na
pracovisko,

h) poru$enie povinnosti mianlivosti o informaciach, o ktorych sa zamestnanec dozvedel

)

k)
1)

pri vykone prace alebo v suvislosti s fiou,

konanie, ktoré by mohlo viest ku konfliktu zaujmov,

i) kradez, sprenevera, resp. pokus o kradeZ? majetku zamestnavatela alebo
ostatnych zamestnancov spoloénosti, pouzivanie majetku spoloénosti na sdkromné
Ucely, alebo iné Gmyselné konanie zamestnanca, ktorého nasledkom je zniCenie,
poskodenie alebo zmensenie majetku zamestnavatela alebo iného zamestnanca,
opakovane nedodrzanie pracovného Casu,

porusenie ustanovenia zakonov a inych v8eobecne zavaznych pravnych predpisov,
z dikcie ktorych vyplyva, Ze zamestnanec ma povinnost ich dodrziavat a zabezpeCit
plnenie z nich vyplyvajucich Uloh, najma ak mu tato povinnost vyplyva z jeho
pracovného zaradenia podfa ug¢inného organizatného poriadku alebo je vymedzena
v pracovnej napini,

m) zneuZitie informacie ziskanej v stvislosti s vykonavanim prace na viastny prospech

alebo na prospech ineho.

Clanok 8
Pracovny Cas

Rozvrhnutie pracovného casu

1.

Pracovny &as je d&asovy Usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii
zamestnavatelovi, vykondava pracu a pini povinnosti v stilade s pracovnou zmiuvou.

Doba odpodinku je akakolvek doba, kfora nie je pracovnym Casom.

KaZdy zamestnanec je povinny odpracovat stanoveny rozsah pracovného Casu.
Ustanoveny tyzdenny pracovny &as zamestnancov spolocnosti je 40 hod. (dalej len
Justanoveny tyzdenny pracovny ¢as").

V zavislosti od konkrétneho rozhodnutia osoby konajlicej v mene spoloCnosti ako
zamestnavatela, zamestnanec mdze vykonavat svoju pracovnu cCinnost v
nasledujlcich dvoch druhoch pracovneho Casu:

al/ pevny pracovny £as,

b/ pruzny pracovny ¢as.

Pruzny pracovny ¢as

5.

PruZzny pracovny &as predstavuje pracovny rezim, v rdmci ktorého zamestnanec
mdze v uréenych &asovych Usekoch voine disponovat zadiatkom a koncom uréengj
pracovne] zmeny. Sklada sa z dvoch zloZiek a to zo zakladného pracovného ¢asu a
z volitelného pracovného &asu.
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6. Zakladny pracovny Cas predstavuje ¢asovy Usek v rdmci pruzného pracovného gasu,
pocas ktoreho je zamestnanec povinny byt na pracovisku a vykonavat pracu. V
podmienkach spoloCnosti je zékladny pracovny &as stanoveny od 09:00 hod. do
14:30 hod. a v den predchadzajuci diiu pracovneho pokoja od 09:00 hod. do 13:00
hod.

7. Volitelny pracovny Cas predstavuje ¢asovy Usek v ramci pruzného pracovného ¢asu,
pocas ktorého si zamestnanec sam zvoli ¢as zaciatku a konca pracovnej doby tak,
aby spolu so zakladnym pracovnym &asom naplnil mesacny fond pracovného ¢asu.
V podmienkach spoloénosti sa volitelny pracovny ¢as stanovuje nasledovne:

a/ na zaciatku pracovnej zmeny od 06:30 hod. do 09:00 hod.,
b/ na konci pracovnej zmeny od 14:30 hod. do 18:00 hod., v defi predchadzajuici dfiu
pracovného pokoja od 13:00 hod. do 18:00 hod.

8. Osoba konajuca v mene spolocnosti ako zamestnavatela modZze rozhodnit o
odchylnom stanoveni zadiatku a konca volitelného pracovného ¢asu s prihliadnutim
najma na prevadzkove podmienky jednotlivych pracovisk.

9. Zamestnanec je povinny odpracovat fond pracovného €asu za prislugny kalendarny
mesiac. Pracovny &as odpracovany nad ramec fondu mesacného pracovného asu
sa nepovaZuje za pracu nad&as; to neplati ak sa postupuje podla bodov 17 - 22 tohto
glanku.

10.Na ucely sluZobnej cesty sa ustanovenia bodov 5 — 9 o pruZznom pracovnom &ase
neuplatiiuju, ale stanovuje sa pevny pracovny ¢as od 07:30 hod. do 15:30 hod.

Dovolenka

11.Ziadost o &erpanie dovolenky a jej schvalenie priamym nadriadenym sa preukazuje
prostrednictvom osobitného dokladu oznagenom ako ,Dovolenka“, ktory musi byt
riadne vyplneny. Schvaleny doklad zamestnanec predkiada za mesiac, v ktorom bola
tato dovolenka ¢erpana.

Praca naddéas

12.Praca nadlas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz osoby konajlcej
vmene spoloCnosti ako zamestnavatefa alebo touto osobou vyslovne
spinomocneného vedlceho zamestnanca, alebo s vyslovnym pisomnym suhlasom
niektorej z uvedenych osdb, nad uréeny tyzdenny pracovny ¢as a vykonavana mimo
ramca rozvrhu pracovnych zmien. Za pracu nadéas sa povaZuje iba ¢as odpracovany
nad rozsah ustanoveného fondu pracovného Casu, ktory zamestnanec odpracoval na
zaklade prikazu alebo pisomneho suhlasu.

13.Prikaz na vykonanie prace nadcas alebo slhlas s vykonanim prace nadéas sa
vydava pred jej vykonanim, najneskér vdak v defi, kedy sa ma praca nadéas vykonat.

14.Za pracu nadCas sa nepovazuje praca vykonana bez riadneho nariadenia alebo
schvélenia tejto prace; za pracu nadgas sa nepovazuje ani praca vykonana nad
rozsah fondu mesacného pracovného Casu, pokial nebola zo strany spolonosti
vopred nariadena alebo schvalena prislusnym spbsobom.
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15.Za vykonant pracu nad¢as patri zamestnancovi nahradné volno s nahradou platu,

ktoré si zamestnanec mdze vyCerpat najneskédr v priebehu styroch (4) kalendarnych
mesiacov nasledujlcich po mesiaci, v ktorom zamestnanec vykonal pracu nadcas.
Po uplynuti tejto lehoty pravo na Cerpanie nahradného volna zanika. Nahradné volno
mdZe zamestnanec Gerpat az po predchadzajucom schvaleni prisludnym veducim
zamestnancom.

16.Kontrolu evidencie prace nadcéas zabezpeCuje prislusny vedlci zamestnanec pre

zamestnancov v jeho riadiacej pésobnosti; zodpoveda tieZ za dodrZzanie
maximalneho zakonom pripustného rozsahu prace nadfas.

17.Evidenciu nariadenej alebo schvélene] prace nadéas, ako aj evidenciu Cerpania

-

2.

3.

nahradného volna vedie osobitne v kazdom organizaénom Utvare spolocnosti veduci
zamestnanec tohoto Gtvaru zamestnanec na mesacnej baze.

Clanok 9
Mzda

Mzda je splatna pozadu za mesacnée obdobie.
Vypiatny termin je najneskér 25. defl v mesiaci.

Mzda je vyplacana bezhotovostne, poukazanim na osobny tCet zamestnanca v
slovenskom penaznom ustave.

Podmienky, vysku, splatnost mzdy, mzdovych priplatkov a nahrady miezd upravuje
Smernica upravujlca pravidia odmenovania zamestnancov.

Clanok 10
Prekazky v praci

Prekazky v praci st pracovnopravnymi predpismi uznané skuto¢nosti existujlce na
strane zamestnanca alebo zamesinavatela, ktoré brania zamestnancovi vo vykone
prace v uréenom a rozvrhnutom pracovnom &ase, a s ktorymi sa spajaju dosledky
ustanovené v § 136 az 144 Zakonnika prace.

V pripade, ak zamestnanec pride do prace po zaciatku zakladnej pracovnej doby, 1.
po 09:00 hod. bez uvedenia nalezitého pracovného ddvodu oneskorenia alebo bez
nalezitého potvrdenia prekazky v praci, rozdiel medzi zadiatkom zakladneho
pracovného ¢asu a jeho skutoénym prichodom do prace sa bude povazovat za
neospravedinent nepritomnost v praci. Rovnako sa bude posudzovat aj odchod
zamestnanca pred ukondenim zakladného pracovného ¢asu, t.j. pred 14:30 hod.; v
defl predchadzajici diiu pracovného pokoja pred 13:00 hod.

Pri pruZznom pracovnom Case sa prekazky v praci na strane zamestnanca posudzuji
ako vykon prace s narokom na nahradu mzdy iba v pripade, ak zasahuji do
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1.

zakladného pracovného &asu. V pripade, ak prekazky v praci zasahuju aj do
volitelného pracovného ¢&asu, povaZuje sa nepritomnost zamestnanca za
ospravedinenl, no nepovazuje sa tento Cas za vykon prace, nezapocitava sa do
fondu pracovného €asu a zamestnancovi nevznika ani narok na nahradu mzdy za
Cast' trvania prekézky, ktora zasiahla do volitelného pracovného Casu.

Zamestnanec je povinny v&as poziadat o poskytnutie pracovného volna pre prekazku
v praci svojho nadriadeného veduceho zamestnanca. Pracovné volno sa
neposkytuje, ak sa mobze zalezitost vybavit mimo pracovného <Casu. Ak
zamestnancovi prekazka v praci nie je vopred znama, je povinny bez odkladu o nej
upovedomit bezprostredne nadriadeneho vedlceho zamestnanca a zaroven
oznamit predpokladanu dobu jej trvania.

Povahu prekaZky v préci, ako aj dobu jej trvania je zamestnanec povinny nasledne
nalezite preukazat a vydokladovat prislusnemu veducemu zamestnancovi formou
predlozenia prislusného potvrdenia (napr. v pripade navstevy u lekara potvrdenia
vystaveného tymto lekarom) ; tymto nie je dotknuta povinnost zamestnanca riadne
evidovat dobu trvania prekazky v préci v dochadzkovej knihe.

V pripade, ak sa pri overovani opravnenosti celodennej prekazky v praci zisti, Ze
predmetnd prekazka nespifia podmienky na to, aby mohla byt uznana ako
cefodennd, za ospravedlnend sa bude povazovat len v rozsahu Casu jej skutoéneho
trvania; v rozsahu zvy$ného Casu sa takato nepritomnost zamestnanca v praci bude
povaZovat za neospravedinend.

Ak zamestnanec neodpracoval pre ospravedinené prekazky v praci cely prevadzkovy
¢as uréeneho pruZného pracovného obdobia, pretoZze mu v tom branila prekazka v
praci na jeho strane, je povinny bez zbyto¢ného odkladu po jej odpadnuti tito
neodpracovany &ast pracovného €asu odpracovat v pracovnych diioch, ak sa so
zamestnavatelom nedohodol inak. Odpracovanie je mozné len vo volitelnom
pracovnom case, ak sa nedohodla ina doba, a odpracovanie nie je pracou nadcas.

Clanok 11
Bezpetnost' a ochrana zdravia pri praci

Spolocnost je v rozsahu svojej pdsobnosti povinna slstavne zaistovat bezpectnost a
ochranu zdravia zamestnancov pri praci a na ten (¢el vykonavat potrebné opatrenia
vratane zabezpedovania prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému na
riadenie ochrany préace.

Zamestnanci maju pravo na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na
informacie o nebezpecenstvach vyplyvajucich z pracovneho procesu a pracovného
prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich G¢inkami. Zamestnanci st povinni pri
praci dbat’ o svoju bezpelnost a zdravie a o bezpecnost a zdravie oséb, kiorych sa
ich Cinnost tyka.
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Clanok 12
Pracovné spory

St'aznosti, cznamenia a podnety zamestnancov

1. Ak sa vyskytnl na pracovisku nedostatky, chyby alebo ak sa citi zamestnanec
poskodeny na svojich pravach, ma prave pisomne poZadovat od svojho priameho
nadriadeného vysvetlenia a v pripade poskodenia svojich prav zjednanie napravy.
Obdobne to plati aj o podnete na zlepsenie prace. Staznosti, oznamenia a podnety
podava kazdy zamestnanec sam za seba vo svojom mene, nie je povinnostou
nadriadeného reagovat na staZnosti, pripadne oznamenia podavane kolektivom
zamestnancov. V pripade chyb, nedostatkov, ktoré nie je kompetentny riesit’ priamy
nadriadeny, obracia sa zamestnanec na osobu konajlcu v mene spoloCnosti ako
zamestnavatela v pracovnopravnych veciach. Zodpovedny zamestnanec, ktory
obdrzi takato staznost, je povinny tdto doruéit na zaevidovanie spolu s navrhom na
rieSenie vzniknutého problému. Na doru€enu staZznost sa musi reagovat do 14 dni a
Kopiu vyjadrenia predloZit personalistovi na zaloZenie.

Pracovné spory

2. Spory medzi zamestnavatelom a zamestnancom o naroky z pracovného pomeru sa
riesia na pracovisku, hladaji sa cesty na ich zmier, a ak k nemu nedéjde, potom
rozhoduju sudy.

Clanok 13
Dorudovanie

1. Pisomnosti spoloCnosti tykajuce sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného pomeru
alebo vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z pracovnej
zmluvy, ako aj z dohody o vykonani prace musia byt doru¢ené zamestnancovi do
vlastnych ruk. Pisomnosti doruuje zamestnavate! zamestnancovi na pracovisku, v
jeho byte alebo kdekolvek ho zastihne. Ak to nie je mozné, doruéi pisomnost postou.
Pisomnosti doruené postou zasiela spolo¢nost’ na poslednt adresu zamestnanca,
kiord pozna a to ako doporuéeny zasielku s doru¢enkou a poznamkou ,do vlastnych
rak".

2. Povinnost spoloénosti dorucit pisomnost je splnena, len o zamestnanec prevezme
pisomnost, alebo ihned potom, ¢o ju posta vratila spoloCnosti ako nedorucitefnq,
alebo v pripade, ?e zamestnanec svojim konanim alebo zanedbanim dorucenie
pisomnosti zmaril, alebo odmietol prijatie pisomnosti.

3. Za dorucené sa poklada i podanie, ktoré bolo za pritomnosti aspori dvoch svedkov
odmietnute zamestnancom, o sa zaznadi na doklad a podpise dvoma svedkami.

4. Ostatné pisomnosti sa mézu dorucovat zamestnancovi aj elektronickou postou na
jeho pracovnu adresu.
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1.

Clanok 14
Zastupovanie zamestnancov v ramci spoioénosti

V pripade dlhodobej nepritomnosti vedlceho zamestnanca v praci (napr. pri
dihodobej pracovne] neschopnosti presahujicej dva mesiace, materskej dovolenke,
alebo z inych vaZnych dbévodov), alebo pri neobsadeni funkcie mdze spoloCnost
pisomne poverit zamestnanca riadenim prisludného UGtvaru a vykonavanim &innosti
podlfa pracovnej napine zastupovaného zamestnanca. Poverenie je <asovo
obmedzene dobou, kedy zanikne dévod na zastupovanie veduceho zamestnanca.
Tato doba musi byt v povereni uvedend, ako aj defi, ktorym poverenie nadobuda
platnost. Poverenie vyhotovi personalista v dvoch vyhotoveniach, pricom jedno
vyhotovenie vydéa formou oficialneho listu zamestnancovi.

Pisomné poverenie vydava nadriadeny zamestnanec.
Zamestnanec povereny zastupovanim je povinny informovat svojho nadriadeného

zamestnanca, prip. osobu, ktora ho zastupovanim poverila, o stave plnenia Uloh
vyplyvajucich zo zastupovania.

Clanok 15
Zodpovednost’ za kontroiu

. Kontrolu dodrZiavania tejto smernice zabezpeCuje ekonomicko-obchodny Usek

spolo¢nosti.

Clanok 16
Zavaznost’

.V pripadoch, ktoré nie su upravené v tomto pracovnom poriadku, sa postupuje

v silade s ustanoveniami Zakonnika prace a suvisiacich pravnych predpisov.

. V8etci zamestnanci su povinni sa oboznamit' s tymto pracovnym poriadkom a s jeho

zmenami a doplnkami.

. Porusovanie a nedodrziavanie tohto pracovného poriadku sa povazuje za porudenie

pracovnej discipliny.

. Tento pracovny poriadok rusi v plnom rozsahu ,Pracovny poriadok" zo dnia
P Yy p

01.03.2005.

. Tento pracovny poriadok nadobulda platnost' a u€innost dfta 15.05.2021.

o

V Bratislave dfia 13.05.2021 /\\

S—

JUDr. Zuzana Kollérﬂ&wé
predsednicka predstavenstva
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