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SMERNICA PRACOVNY PORIADOK

'NERGY v.02, od 20.08.2018

uvoD

BIONERGY, a. s., so sidlom Pre3ovska 48, 826 09 Bratislava, Slovenska republika, ICO 45
322 317, zapisand v Obchodnom registri vedenom Okresnym siidom Bratislava |, Oddiel
Sa, VloZka Cislo 4932/B (dalej len Zamestnavatel alebo Spolocnost) vydava v zmysle
ustanovenia § 84 zakona €. 311/2001 Z.z. Zékonnik préce, v zneni neskorgich predpisov
(dalej len Zakonnik prace) tuto smernicu s nazvom Pracovny poriadok (dalej len
Pracovny poriadok), ktory blifsie upravuje pracovnopravne vztahy medzi
Zamestndvatelom a zamestnancami.

Pracovny poriadok je vieobecne zavizny vndtorny predpis Zamestnavatela, ktory v
silade s pravnymi predpismi a vnutornymi predpismi Zamestnavatela bligie
konkretizuje  ustanovenia Zakonnika price podla osobitnych  podmienck
Zamestnavatela.

Pracovny poriadok upravuje pracovnoprévne vztahy, ktoré vznikaju najskor od
uzatvorenia pracovnej zmluvy alebo dohody o préici vykonavanej mimo pracovného
pomeru, ak prisludny zakon neustanovuje inak.

Pracovny poriadok je zavdzny pre Zamestnavatela a vietkych jeho zamestnancov.
Pracovny poriadok je vo¢i zamestnancom prévne Géinny najskér diiom, kedy s nim boli
jednotlivi zamestnanci Zamestnavatela oboznameni. S obsahom Pracovného poriadku,
pripadne jeho zmenami a doplnkami musia byt oboznameni vietci zamestnanci
Zamestnavatefa a kaZdy novy zamestnanec Zamestnavatela pri nastupe do pracovného
vztahu. Za plnenie uvedenej povinnosti zodpoveda priamy nadriadeny zamestnanec.

Pracovny poriadok musi byt pristupny vietkym zamestnancom na dostupnom mieste, v
prevadzkovych priestoroch, spravidla u vedticich jednotlivych organizacnych Gtvarov.

Osobitna uprava pracovnopravnych vztahov je upravena pracovnymi pokynmi, ktoré sq
vydavané v sulade s prislu¥nymi predpismi a zverejnené v zozname platnych pracovnych
pokynov.

Zamestnavatel zabezpeci zverejnenie Pracovného poriadku najneskér do nadobudnutia
jeho ulinnosti. V pripade vzniku akejkolvek zmeny Pracovného poriadku je
Zamestnavatel povinny zverejnit jeho aktudlne znenie rovnakym spésobom. Diiom
zverejnenia Pracovného poriadku v zmysle uvedeného sa Pracovny poriadok povaZuje
za riadne ozndmeny v3etkym zamestnancom Spoloénosti.

Zmeny a doplnky Pracovného poriadku sa realizuju pisomne, inak st neplatné.
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SMERNICA PRACOVNY PORIADOK
v.02, od 20.08.2018

ZOZNAM POUZITYCH SKRATIEK A POJMOV

POJEM

SKRATKA

VYSVETLENIE

neetické spravanie

Nezdvorilé alebo nedctivé spravanie sa.

nedctivé spravanie

Spravanie neprejavujlice tctu; nepozornost voci niekomu.

nezdvorilé spravanie

Spravanie nedodrZiavajuce pravidld spoloCenského spravania,
zésady zdvorilosti, neslusné.

organizacny utvar

Ka?dd wvnltorna organizaénd jednotka definovand v
Organizacne]j $truktire Spoloénosti:

1. usek generalneho riaditela,
2. divizia,
3. odbor,
4

prevadzka.

Statutarny organ /
predstavenstvo

Predstavenstvo Spolognosti, ktoré je opravnené konat v mene
Spologénosti  vzmysle stanov aprisludnej legislativy.
Predstavenstvo riadi ¢innost Spoloénosti a rozhoduje o
vietkych zaleZitostiach Spolo¢nosti, pokial nie su pravnymi
predpismi, stanovami Spolo¢nosti vyhradené do pdsobnosti
valného zhromazdenia alebo dozornej rady Spoloénosti.

veduci zamestnanci

Zamestnanci, ktori su opravneni urfovat a ukladat
podriadenym zamestnancom pracovné Ulohy, organizovat,
riadit a kontrolovat ich priacu na jednotlivych stupfioch
riadenia a davat im za tymto ucelom zavazné pokyny. Uréenie
vedicich zamestnancov vyplyva z platnej organizacnej
Strukttry Spoloénosti:

1. generalny riaditef,

2. riaditel divizie,
3. vedlci odboru,
4

veduci prevadzky.

zamestnanec Fyzicka osoba, ktora v pracovnopravnych vztahoch vykonéva
pre zamestnavatela zdvisli pracu podla jeho pokynov za mzdu
alebo odmenu.

zamestnavatel Pravnicka osoba, ktord zamestnava aspon jednu fyzickd osobu

v pracovnopravnom vzfahu, a ak to ustanovuje osobitny
predpis, aj v obdobnych pracovnych vztahoch.
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SMERNICA PRACOVNY PORIADOK
v.02, od 20.08.2018

PRACOVNY PORIADOK

1.

Pracovnopravne vztahy

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)

V pracovnopravnych vztahoch robi pravne udkony za Zamestnavatela
predstavenstvo Spolo¢nosti, blizSiu 3pecifikiciu uréuja stanovy. Spdsob
konania podfa osobitnych pravnych predpisov? tymto ustanovenim nie je
dotknuty. Pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch za Zamestnavatela
vykondva aj generdlny riaditel Spoloénosti v sidlade s Plnomocenstvom
schvalenym predstavenstvom Spoloénosti, resp. ostatnymi vnGtornymi
predpismi Zamestnavatela. V sulade s ustanovenim § 9 ods. 2 Zikonnika
prace méZe Zamestnavatel pisomne poverit dal3ich svojich zamestnancov,
aby robili urcité pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch v jeho mene. V
pisomnom povereni musi byt uvedeny rozsah opravnenia povereného
zamestnanca. Ak nie je uvedena doba trvania poverenia, plati, Ze poverenie
bolo udelené na dobu neuréitu. Za pisomné poverenie sa povaiuje aj
dohodnuty obsah pracovnej zmluvy alebo vnitorny predpis Zamestnavatela
schvaleny a podpisany opravnenymi osobami.

Pravne ukony (i) predstavenstva Spoloénosti, (ii) ¢lenov predstavenstva
Spolocnosti, (iii) generaineho riaditefa Spolognosti a (iv) poverenych
zamestnancov zavdzuju Zamestndvatela, ktory na zdklade tychto tGkonov
nadobida prava a povinnosti.

Ak niektora z 0s6b prekrocila pravnym ikonom v pracovnopravnych vztahoch
svoje opravnenie, nezavdzuju tieto Ukony Zamestnavatela, ak zamestnanec
vedel, alebo musel vediet, e tato osoba svoje opravnenie prekroéila. To isté
plati, ak pravny Gkon urobil zamestnanec Zamestnavatela, ktory na to nebol
opravneny zo svojej funkcie, ani tym nebol povereny alebo splnomocneny.

Pravny dkon, ktory sa neurobil formou predpisanou prislusnym predpisom
(Zékonnikom prace), je neplatny len ak to vyslovne ustanovuje Zikonnik
prace alebo osobitny pravny predpis.

Zamestnancom patria prava vyplyvajlice z pracovnopravnych vztfahov bez
akychkolvek obmedzeni a priamej alebo nepriamej diskriminacie podta
pohlavia, manZelského stavu a rodinného stavu, rasy, farby pleti, jazyka,
veku, zdravotného stavu alebo zdravotného postihnutia, viery a ndbozenstva,
politického alebo iného zmyslania, odborovej &innosti, ndrodného alebo
socialneho pdvodu, prislusnosti k ndrodnosti alebo etnickej skupine, majetku,

1

Zakon €. 513/1991 Zb. Obchodny zakonnik, v zneni neskorsich predpisov
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(f)

(g)

SMERNICA PRACOVNY PORIADOK
v.02, od 20.08.2018

rodu alebo iného postavenia okrem pripadu, ak to ustanovuje zakon alebo ak
je na vykon uréitého druhu prace vecny dévod, ktory spociva v predpokladoch
alebo poziadavkach a v povahe prace, ktori ma zamestnanec vykonavat.

Na Géely zasady rovnakého zaobchadzania podfa predchadzajtceho pism. (e)
¢lanku 1 (Pracovnoprdvne vztahy) Pracovného poriadku sa priamou
diskriminaciou rozumie, ak sa so zamestnancom zaobchadza menej priaznivo,
ako sa zaobchadza, zaobchadzalo alebo mohlo zaobchadzat s inym
zamestnancom v porovnatelhej situdcii. Nepriamou diskriminaciou je
navonok neutrdlny pokyn, rozhodnutie alebo prax, ktora znevyhodnuje
zamestnanca v porovhani s inymi zamestnancami, ak tento pokyn,
rozhodnutie alebo prax nie su primerané a nevyhnutné a nemoiu sa
ospravedInit objektivnymi skuto¢nostami. Za priamu diskriminaciu alebo
nepriamu diskriminaciu sa povaZuje aj pokyn na diskriminaciu zamestnanca.
Diskriminaciou nie je také rozdielne zaobchadzanie, ktoré je objektivne
odévodnené povahou Cinnosti vykondvanych v zamestnani alebo
okolnostami, za ktorych sa tieto Cinnosti vykonavaju, ak su rozsah alebo
spdsob takéhoto rozdielneho zaobchadzania primerané a nevyhnutné
vzhfadom na tieto &innosti alebo okolnosti, za ktorych su vykonavané.
Rozdielne zaobchadzanie z dévodu veku nie je diskriminacia, ak je objektivne
oddvodnené sledovanim opravneného ciefa a je na jeho dosiahnutie
nevyhnutné a primerané.

Za formu diskriminécie sa povaZuje aj konanie, ktoré je uskutolnované s
amyslom alebo G&inkom porusit fudskd déstojnost, a ktoré vytvara pre
zamestnanca nepriatefské, zastraSujuce, zahanbujlce, ponizujuce alebo
urazlivé prostredie.

Predzmluvné vztahy

(a) Ak sa na vykon prace vyZaduje zdravotna sposobilost alebo psychicka

sposobilost alebo iny predpoklad podfa osobitnych predpisov?, méie
Zamestnavatel uzatvorit pracovnui zmluvu len s fyzickou osobou zdravotne
spdsobilou alebo psychicky sposobilou na danu pracu alebo s fyzickou
osobou, ktora spliia iny predpoklad podfa osobitného zdkona. Zdravotn
spdsobilost na vykon konkrétnej ¢innosti preukazuje zamestnanec tlacivom
,Posudenie zdravotnej spésobilosti“. TlaCivo prevezme zamestnanec pri
nastupe do zamestnania na personalnom Gtvare Spolo¢nosti.

2

Ustanovenia §§ 98, 175 ZP; Zakon €. 124/2006 Z. z. o bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene

a dopineni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov
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SMERNICA PRACOVNY PORIADOK
v.02, od 20.08.2018

(b) Ak opravneny vedici zamestnanec neuréi inak, uchadza¢ o zamestnanie

(c)

v Spolognosti je povinny spolu so Ziadostou o zamestnanie predlogit

personalnemu utvaru nasledovné doklady:

(1) profesijny Zivotopis,

(2)  vyplneny osobny dotaznik ~ zékladné Gdaje o zamestnancovi,

(3) doklad o najvy3$om dosiahnutom vzdelani,

(4) potvrdenie o predchadzajlicom zamestnani (pri vzniku prac. pomeru),

(5) doklady a osvedéenia o dal3ej, najma odbornej spdsobilosti,

(6) vypis z registra trestov u (i) vedticeho zamestnanca, (ii) zamestnanca s
hmotnou zodpovednostou a (iii) zamestnanca prichadzajuceho do styku
so zakaznikmi, nie starsi ako 3 (tri) mesiace,

(7) doklad o zdravotnej a psychickej spdsobilosti, ak sa podfa zakona na
vykon prace vyZaduje takato spdsobilost,

(8) pracovny posudok od predchadzajuceho zamestnavatela (podla
poZiadavky vedliceho zamestnanca),

(10) informacie o vietkych skuto&nostiach, ktoré by mohli Zamestnavatelovi
sposobit ujmu, najmd o konkurenénej ginnosti v prospech iného
subjektu, a

(11) pripadné dalsie dokumenty, ak to povaha prace vyzaduje.

Podkiady a informécie, ktoré priamo suvisia s pracovnopravnym vztahom,
maju ddverny charakter a Zamestnavatel je povinny uskutoénit opatrenia,
aby tieto ddaje ochranil pred zneuZitim alebo ich neopravnenym pouZzitim.
Zamestnavatel je povinny oboznamit uchddzata o zamestnanie alebo
zamestnanca s povahou osobnych tdajov a siéasne je povinny vyziadat si od
uchadzata o zamestnanie alebo od zamestnanca suhlas so spracovdvanim
jeho osobnych udajov. Zamestnavatel méze od uchiadzata o zamestnanie
alebo od zamestnanca vyZadovat len také Gdaje a informécie, ktoré su
nevyhnutné na dosiahnutie G&elu spracovania osobnych udajov.
Zamestnavatel sa zavizuje dodriiavat povinnosti stanovené osobitnym
zdkonom3,

3. Pracovny pomer

(a)

Pracovny pomer medzi Zamestnavatefom a zamestnancom sa zaklad
pisomnou pracovnou zmluvou. V pripade uchidzata (zamestnanca), ktory sa
prijima do pracovného pomeru na poziciu niektorého zriaditefov divizii
Spolo¢nosti (t.j. ako vedici zamestnanec v priamej riadiacej pdsobnosti
Statutdrneho  orgdnu  Spolognosti) sa pracovny pomer medzi
Zamestnavatefom a prisluinym uchadzaom (zamestnancom) zaklada az po

3

Zakon €. 428/2002 Z.2. o ochrane osobnych (dajov, v zneni neskoriich predpisov
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(c)

(d)

(e)

(f)

SMERNICA PRACOVNY PORIADOK
v.02, od 20.08.2018

zvoleni alebo vymenovani prislusného uchadzaca (zamestnanca) do pozicie
niektorého z riaditefov divizii SpoloCnosti. Pracovnd zmluvu za
Zamestnavatela podpisuje predstavenstvo Spolocnosti alebo osoby
opravnené konat za Zamestnavatela v pracovnopravnych vztahoch.

Generdlny riaditel' (riaditel Gseku generalneho riaditela) Spolo¢nosti je
opravneny prijimat osoby (uchadzatov) do pracovného vztahu so
Spoloénostou a skonéit takto vzniknuté pracovné pomery akymkolvek
spdsobom v sulade s (i) Pracovnym poriadkom, a (ii) Zakonnikom prace, s
vynimkou hromadného prepustania a svynimkou obsadzovania alebo
uvolfiovania funkcii riaditelov divizii Spolo¢nosti. Pre vylicenie pochybnosti
plati, Ze prijimat osoby (uchadzacov) do pracovného vztahu so Spolo¢nostou
a skonéit takto vzniknuté pracovné pomery do funkcii riaditefov divizii
Spolo¢nosti, vratane funkcie generdineho riaditefa (riaditefa useku
generalneho riaditefa) Spolo¢nosti prinalezi iba predstavenstvu Spolo¢nosti.

Predstavenstvo Spolo¢nosti menuje a odvolava riaditefov divizii Spolo¢nosti,
vratane funkcie generalneho riaditela (riaditela Useku generdlneho riaditela)
Spoloénosti a dohliada na ich ¢innost (t.j. prislusni zamestnanci ako riaditelia
divizii Spolo¢nosti st veduci zamestnanci v priamej riadiacej pésobnosti
predstavenstva Spolo¢nosti).

Navrh pracovnej zmluvy vyhotovuje personalny utvar s primeranym ¢asovym
predstihom pred zaloZenim pracovného pomeru tak, aby bola pracovna
zmluva podpisand oboma zmluvnymi stranami najneskér v den, ktory je
dohodnuty ako defi ndastupu zamestnanca do prace. Jedno pisomné
vyhotovenie pracovnej zmluvy sa dorucuje zamestnancovi.

V pracovnej zmluve sa dohodnu podstatné naleZitosti, ktorymi su:

(1) druh priace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho struéna
charakteristika,

(2) miesto vykonu préace (obec a organizacna ¢ast Zamestnavatela),

(3) den nastupu do préce,

(4) mzdové podmienky,

(5) vyplatné terminy,

(6) dizka pracovného ¢asu,

(7) vymer dovolenky,

(8) dizka vypovednej doby,

(9) dizka skasobnej doby,

(10) doba, na ktorti sa pracovna zmluva uzatvara,

(11) dalSie hmotné vyhody, ak sa poskytuju.

So zamestnancom, ktory je zaroven ¢lenom predstavenstva Spolocnosti,
dohodne podmienky uvedené v tomto ¢lanku 3 (Pracovny pomer) pism. (e)
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(8)

(h)

(k)

()

(m)

(n)

(o)

SMERNICA PRACOVNY PORIADOK
v.02, od 20.08.2018

bodoch (1) aZ (4) Pracovného poriadku v pracovnej zmluve valné
zhromazdenie Spolo&nosti.

Prijatie do pracovného pomeru navrhuje veduci zamestnanec, v pdsobnosti
ktorého je neobsadend pracovna pozicia alebo persondlny dtvar v stlade s
potrebami rozvoja Spolo¢nosti v najblizsich rokoch.

Personalny dtvar navrhuje prijatie do pracovného pomeru najmi na zaklade
ponuk uchddzacov o zamestnanie v rdmci vyberového konania.

Pracovny pomer sa vSpoloénosti uzatvara spravidla na dobu uréita 1
(iedného) roka, s moZnostou jeho zmeny na dobu neuréitu pred uplynutim
dohodnutej doby. Pracovny pomer na dobu uréitd moZno dohodnut podra
ustanoveni Zakonnika prace.

Pri_nastupe do zamestnania je priamy nadriadeny povinny oboznamit
zamestnanca s pracovnym poriadkom, pravnymi predpismi vztahujicimi sa
na pracu nim vykondvanu a s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec dodr¥iavat.

Zamestnavatel vyhotovi pracovnu naplii zamestnanca v sulade s dohodnutym
druhom préce v pracovnej zmluve. Ndvrh pracovnej néplne pripravuje veduci
zamestnanec utvaru, na ktorom bude zamestnanec pracovat a predklada ju
na personalne dtvar tak, aby bola zamestnancovi predloZend pri vzniku
pracovného pomeru alebo bezprostredne po vzniku pracovného pomeru.

Zamestnavatel moZe zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo obvodu
obce pravidelného pracoviska na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho
sihlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovni cestu vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu prace, alebo miesta vykonu price, alebo ak moZnost
vyslania na pracovn( cestu je dohodnuté v pracovnej zmluve. Na pracovnej
ceste zamestnanec vykondva pracu podfa pokynov vediceho zamestnanca,
ktory ho na pracovnii cestu vyslal. Zamestnanec je povinny po vykonani
sluZobnej cesty pisomne informovat vediceho zamestnanca o jej vysledku a
predloZit Zamestnavatefovi doklady potrebné na vydétovanie pracovnej
cesty.

Pracovni cestu zamestnanec uskutoériuje na zéklade cestovného prikazu,
ktory podpisuje generalny riaditel (riaditel Useku generalneho riaditela)
Spolo¢nosti. Cestovny prikaz na zahraniénd pracovni cestu (i) do krajin
Eur6pskej Unie, ak doba trvania presiahne 5 (pat) pracovnych dni alebo (ii)
do krajin mimo Eurépskej Unie podpisuje predstavenstvo Spolo&nosti.

Rodinni prisludnici podla ustanovenia § 40 ods. 5 Zékonnika prace (t.j. manzel,
viastné dieta, dieta zverené zamestnancovi do nahradnej starostlivosti na
zdklade rozhodnutia sidu alebo dieta zverené zamestnancovi do
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starostlivosti pred rozhodnutim siudu o osvojeni, rodi¢ zamestnanca,
sirodenec zamestnanca, manZel sirodenca zamestnanca, rodi¢ manzela,
surodenec maniela, prarodi¢ zamestnanca, prarodi¢ jeho maniela, vnuk
zamestnanca a ind osoba, ktord so zamestnancom Zije spoloéne v
domdcnosti) nemdzu byt ako zamestnanci Spolo¢nosti vo vzajomnom vztahu
podriadenosti a nadriadenosti alebo si podliehat pokladniénou a u¢tovnou
kontrolou. Vynimku v tychto pripadoch mdZe povolit generdlny riaditel
(riaditel dseku generédlneho riaditefa) Spolocnosti alebo predstavenstvo
Spoloénosti. Zamestnanci s povinni oznamit pribuzensky pomer k
nadriadenému alebo podriadenému zamestnancovi personalnemu utvaru
Spoloénosti bez zbytoéného odkladu po tom, ako takyto pribuzensky pomer
vznikne alebo nastant okolnosti, v désledku ktorych budd vo vztahu
vzajomnej nadriadenosti alebo podriadenosti.

4. Skoncenie pracovného pomeru

(a)

(b)

(c)

Pracovny pomer medzi zamestnancom a Zamestnavatelom sa méze skongit

niektorym z nasledovnych sp6sobov:

(1) dohodou,

(2) vypovedou,

(3) okamzitym skoncenim,

(4) uplynutim doby pri pracovnom pomere dohodnutom na dobu uréity,

(5) skon&enim pracovného pomeru v skisobnej dobe, alebo

(6) na zéklade inych skutoénosti stanovenych Zakonnikom prace (napr.
smrtou zamestnanca, uplynutim doby, na ktort bolo pre cudzinca alebo
osoby bez $titnej prisluSnosti vydané povolenie na pobyt na uzemi
Slovenskej republiky, a pod.).

S prihliadnutim na skutofnost, Ze predstavenstvo Spolo¢nosti menuje
a odvolava riaditefov divizii Spoloénosti a dohliada na ich ¢innost, funkcie
riaditefov divizii Spolo¢nosti si menované a odvolavané predstavenstvom
Spoloénosti (t.j. prislusni zamestnanci ako riaditelia divizii Spolofnosti su
vedici zamestnanci v priamej riadiacej poésobnosti predstavenstva
Spoloénosti), v pripade odvolania prislusného zamestnanca z funkcie
riaditela divizie Spolo¢nosti predstavenstvom Spolocnosti je Spolocnost
v nadviznosti na ustanovenie § 42 ods. 2 Zakonnika prace v spojeni s
ustanovenim § 63 ods. 1 pism. d) bodu 2 Zakonnika prace, opravnena
pracovnu zmluvu s prisluinym zamestnancom vypovedat.

Za predpokladu, ak organiza¢na struktura alebo ktorykolvek vnitorny predpis
Spoloénosti uréuje alebo v budicnosti bude urtovat menovanie a odvolanie
ktoréhokolvek zamestnanca Spoloénosti ako poZiadavku vykonavania funkcie
vediceho zamestnanca SpoloCnosti v priamej riadiacej pdsobnosti
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predstavenstva Spolo¢nosti, ustanovenie &lanku 4 (Skoncenie pracovného
pomeru) pism. (c) Pracovného poriadku sa vpripade odvolania daného
zamestnanca z funkcie predstavenstvom Spoloénosti bude aplikovat
analogicky.

Predstavenstvo Spolocnosti si méZe vramci svojej pravomoci vyhradit
menovanie a odvolanie konkrétneho zamestnanca Spolo¢nosti ako
poZiadavku vykondvania funkcie veddceho zamestnanca v priamej riadiacej
pésobnosti predstavenstva Spolo¢nosti. V pripade odvolania daného
zamestnanca z menovanej funkcie predstavenstvom Spolo¢nosti sa bude
ustanovenie clanku 4 (Skoncenie pracovného pomeru) pism. (b) Pracovného
poriadku aplikovat analogicky.

Vpripade, ak sa Zamestnivatel a zamestnanec dohodnd na skon&eni
pracovného pomeru (t.j. pracovny pomer medzi Zamestnavatelom a
zamestnancom sa skonéi dohodou) a dohoda o skonéeni pracovného pomeru
neobsahuje dévody skonéenia pracovného pomeru, ma sa za to, ¥e
zamestnanec vyslovne nepoZadoval, aby dévody skonéenia pracovného
pomeru boli v dohode o skonéeni pracovného pomeru explicitne uvedené.
Pre vylucenie akychkolvek pochybnosti sa Zamestnavatel zavizuje vyvindt
maximalne Usilie, aby bola predchadzajica veta vyslovne uvedend v kazdej
dohode o skonéeni pracovného pomeru uzavretej medzi Zamestnavatefom
a prislusnym zamestnancom. Toto ustanovenie sa neaplikuje ak sa pracovny
pomer skonéi z doévodov uvedenych vustanoveni § 63 ods. 2 pism. b)
Zakonnika préce.

Zamestnanec dorucuje svoje podania v stvislosti so skonéenim pracovného
pomeru v pisomnej forme spravidla organizaénému utvaru, kde pracuje, a to
svojmu nadriadenému vedlicemu zamestnancovi, pripadne na personalny
dtvar Spolo¢nosti alebo do podatelne Spoloénosti. K ndvrhu zamestnanca na
skoncenie pracovného pomeru dohodou sa pisomne vyjadruje prisluiny
veduci zamestnanec. Navrhy na rozviazanie pracovného pomeru zo strany
Zamestnavatefa poddva na persondlny Gtvar priamo nadriadeny veddci
zamestnanec. Na rovnopise podania vyznaci preberajlici zamestnanec datum
prijatia a Citatelny podpis.

Pracovny pomer dohodnuty na dobu uréitd sa skonéi uplynutim dohodnute;j
doby. Priamy nadriadeny zodpoveda za to, Ze takyto pracovny pomer skoné&i
v Case urenom pracovnou zmluvou. Na tito okolnost upozorni zamestnanca
najneskér 5 (pat) kalendarnych dni vopred.

Pred skonfenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat
bezprostredne nadriadeného vediceho zamestnanca o stave plnenia dloh,
vyplyvajlcich z néplne jeho pracovnej éinnosti a podfa pokynov nadriadeného
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zamestnanca odovzdat jemu prislichajicu agendu. Zamestnanec je povinny
dalej odovzdat pridelené pracovné pomécky a predmety v stave, ktory
zodpoveda ich obvyklému opotrebeniu. Pred skon¢enim pracovného pomeru
zamestnanca, s ktorym bola uzatvorena dohoda o hmotnej zodpovednosti,
Zamestnavatel zabezpedi inventarizaciu, ktorej vysledky musia byt uvedené v
pisomnej zapisnici o vykonani inventarizécie. Pred skoncenim pracovného
pomeru zamestnanec odovzda na persondlnom Utvare Spolocnosti riadne
vyplneny a nadriadenymi podpisany ,,vystupny list“.

Zamestnanec je pred skonéenim pracovného pomeru povinny vyrovnat
akékolvek finan¢né alebo iné zavazky voli Zamestndavatelovi, ak sa so
Zamestnavatelfom pisomne nedohodne inak.

5. Hromadné prepustanie

(a)

(b)

Podmienky, pri naplneni ktorych ide o hromadné prepustanie
u Zamestnavatela su definované Zakonnikom prace.

S ciefom dosiahnut dohodu je Zamestnavatel povinny najneskér 1 (jeden)

mesiac pred za¢atim hromadného prepustania prerokovat s dotknutymi

zamestnancami opatrenia umoZiiujice predist hromadnému prepustaniu

zamestnancov alebo ho obmedzit, predovietkym prerokovat moinost ich

umiestnenia vo vhodnom zamestnani na inych svojich pracoviskach. Za tym

Géelom je povinny poskytnit zastupcom zamestnancov vietky potrebné

informacie a pisomne ich informovat najma o:

(1) dévodoch hromadného prepustania,

(2) poéte a Struktire zamestnancov, s ktorymi sa ma pracovny pomer
rozviazat,

(3) celkovom pocte a Strukture zamestnancov, ktorych zamestnava,

(4) dobe, pocas ktorej sa hromadné prepustanie bude uskutocriovat,

(5) kritéridach na vyber zamestnancov, s ktorymi sa ma pracovny pomer
rozviazat.

6. Povinnosti Zamestnavatela

(a) Od vzniku pracovného pomeru je Zamestnavatel povinny zamestnancovi

(b)

pridelovat pracu podla pracovnej zmluvy, platit mu za vykonanu pracu mzdu,
utvarat podmienky na pinenie pracovnych utloh a dodrziavat ostatné pracovné
podmienky ustanovené pracovnou zmluvou a pravnymi predpismi.

Zamestnavatel nesmie posudzovat ako nesplnenie povinnosti, ak
zamestnanec odmietne vykonat pracu, alebo spinit pokyn, ktory:
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je v rozpore so vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi alebo s
dobrymi mravmi,

bezprostredne a vaZne ohrozuje Zivot alebo zdravie zamestnanca, alebo
inych oséb,

Zamestnavatel je povinny zabezpeéit ochranu osobnych tdajov
zamestnancov. Informécie o zamestnancovi moZno poskytnat inej
fyzickej alebo pravnickej osobe len so sihlasom zamestnanca, ak
Zakonnik prace alebo iny osobitny pravny predpis* neustanovuje inak.

7. Zakladné povinnosti zamestnancov

(a) Zamestnanec je povinny:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v
sulade s pravnymi predpismi a dodriiavat zasady spoluprice s
ostatnymi zamestnancami,

byt na pracovisku na zadiatku pracovného €asu, dodriiavat a plne
vyuZivat pracovny ¢as na pracu a odchddzat z pracoviska a# po skon&eni
pracovného asu. Zamestnanec je opravneny vzdialit sa z pracoviska len
na zdaklade vyslovného suhlasu svojho priameho nadriadeného
zamestnanca,

dodrZiavat predpisy na zaistenie ochrany pred poZiarmi, bezpeénosti a
ochrany zdravia pri préci a ostatné vieobecne zavidzné predpisy a
vnutorné predpisy a pokyny Zamestndvatela stvisiace s vykonom jeho
prace,

podrobovat sa lekarskym prehliadkam, ktoré si ustanovené osobitnym
pravnym predpisom?®,

v obdobi pracovnej neschopnosti dodriavat lie¢ebny reiim uréeny
oSetrujicim lekdrom,

hospodarit riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril Zamestnavatel a
chrénit jeho majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim,

nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami Zamestnavatela,

upozornit nadriadeného zamestnanca pred splnenim prikazu alebo
pokynu, ktory povaiuje za nesprévny z hladiska stladu s pravnymi
predpismi, ucelnosti, hospodarnosti, alebo ak odporuje pokynom

4  Zakon &. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych tdajov v znenf neskorsich predpisov

5 Zakonnik préce a zkon & 355/2007 Z.z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a 0 zmene a
doplneni niektorych zékonov
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zamestnanca vy$Sie nadriadeného, na tdato skutofnost. Ak veduci
zamestnanec trva na splneni prikazu aj napriek tomuto upozorneniu, je
zamestnanec opravneny vyziadat si prikaz pisomne a o jeho splneni
informovat neodkladne vys$sieho nadriadeného zamestnanca,

zvy$ovat svoje odborné znalosti, osvojovat si nové metddy a techniku
préace a prehlbovat si kvalifikaciu na vykon prace dojednany v pracovnej
zmluve,

chranit dobré meno Zamestnavatefa a pri styku sobchodnymi
partnermi, alebo klientmi Zamestnavatela predchadzat v maximalnej
miere konfliktom,

zachovavat mléanlivost o sluzobnych veciach dotykajtcich sa zaujmov
Zamestnavatela a jeho klientov, pri€om povinnost zachovavat
mléanlivost trva aj po skonéeni pracovnopravneho vztahu alebo iného
obdobného vztahu, informdcie pouzivat len podla vSeobecne platnych
predpisov a platnych pokynov Zamestnavatela a neposkytovat
vnutorné pokyny, resp. informacie o nich neopravnenej osobe,

dodriiavat predpisy a pokyny tykajuce sa zabezpedenia
prevadzkovanych budov Zamestnavatela, resp. prenajatych priestorov,
ochrafiovat majetok Zamestnavatela pred poSkodenim, stratou,
zni€enim, zneuZitim, dodriiavat zésady uGcelného a riadneho
hospodarenia s finanénymi prostriedkami Zamestnavatefa,

nepoZivat alkoholické ndpoje a neuzivat iné omamné a psychotropné
latky na pracoviskach Zamestndvatefa a v pracovnej dobe aj mimo
tychto pracovisk, neprichadzat pod ich vplyvom do prace a vykonavat
pod ich vplyvom akukolvek innost, ktoré je predmetom pracovnej
naplne, podrobif sa vySetreniu, aby Zamestnavatel zistil, ¢i nie je
zamestnanec pod vplyvom alkoholu, omamnych a psychotropnych
litok (pre vylaéenie akychkolvek pochybnosti plati, Ze osobami
opravnenymi v mene Zamestnavatela vyzvat ktorukolvek osobu
v pracovnopravnom vztahu so Zamestnavatelom podrobit sa vy$sie
uvedenému vySetreniu je ktorykolvek ¢len predstavenstva Spolo¢nosti,
generalny riaditel Spoloénosti, ktorykolvek riaditel divizie Spolo€nosti,
ktorykolvek vedici odboru Spolo¢nosti a kazdy veduci zamestnanec
v priamom rade, ktory je priamo nadriadeny zamestnancovi, ktorého sa
predmetné vySetrenie tyka),

dodriiavat zdkaz fajéenia na pracoviskach Zamestnavatelfa, v zmysle
zékona &. 377/2004 Z.z. o ochrane nefaj€iarov a 0 zmene a doplneni
niektorych zdkonov, vzneni neskorSich predpisov a vnutornych
predpisov Zamestndvatela,
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odkladat svoje zvrsky a osobné predmety, ktoré sa obvykle nosia do
prace do jemu uréenych skrifi a stolov,

hlasit neodkladne persondlnemu atvaru Spoloénosti vietky zmeny v
osobnych pomeroch pisomnou formou (svadba, rozvod, narodenie
dietata, zmenu bydliska, zmenu ob&ianskeho preukazu, pre aéely
poukazovania vyplaty na G¢et zamestnanca vedeny v banke aj zmenu
bankového spojenia a pod.), ktoré maji vplyv na naroky z pracovného
pomeru, zdravotné a socidlne poistenie alebo daf z prijmu a bez
zbytoéného odkladu oznamit pribuzensky pomer k nadriadenému alebo
podriadenému zamestnancovi v nadviznosti na ustanovenie ¢lanku 3
(Pracovny pomer) pism. (v) Pracovného poriadku,

désledne evidovat svoju pritomnost a nepritomnost a jej dévod na
pracovisku, vykazovat Cas prichodov a odchodov a kazdé vzdialenie z
pracoviska do dochadzkovych zdznamov Zamestnédvatelfa, ato
pisomnych zadznamov vedenych na jednotlivych organizaénych utvaroch
alebo elektronickych zdznamov,

nevnadat a neskladovat na pracovisku veci alebo iné predmety, ktoré
nesudvisia s vykonavanou pracou, rovnako tak aj veci, ktoré by mohli
ohrozit bezpecnost a zdravie pri praci alebo ak by to bolo v rozpore s
inymi opravnenymi zdujmami Zamestndvatela, a

zachovavat poriadok a Cistotu na svojom pracovisku a v socidlnych
zariadeniach.

Zamestnanci nesmu prijimat za svoju €innost, alebo v savislosti s fiou, priamo

alebo nepriamo, ani dodatoéne pontikané dary alebo akékolvek vyhody, a ani

davat podnet na ich pontkanie.

Ina zarobkova &innost zamestnanca:

(1)

Zamestnanec je povinny bez zbytoéného odkladu pisomne oznamit
Zamestnavatelovi (cestou podatefne alebo priamo doruéit na
personalny utvar Spolocnosti), Ze chce popri pracovnom pomere u
Zamestndvatela vykondvat int zarobkovu €éinnost, ktora by mohla mat
k predmetu podnikania (Einnosti) Zamestnavatefa konkurenény
charakter. Zamestndvatel ma pravo od zamestnanca poZadovat, aby sa
zdrzal vykonu zérobkovej €innosti, ktord ma k predmetu podnikania
(€innosti) Zamestnavatela konkurenény charakter. Zamestnavatel mbze
toto pravo pisomne uplatnit najneskér do 15 (patnastich) pracovnych
dni od vy3sie uvedeného ozndmenia alebo Ziadosti zamestnanca. Po
uplynuti stanovenej lehoty sa ma za to, Ze stihlas bol zamestnancovi od
Zamestnavatela udeleny. Zamestnanec je povinny vyhoviet poZiadavke
Zamestnavatela, aby sa zamestnanec zdrZal vykonu zarobkovej &innosti,
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ktora ma k predmetu podnikania (Cinnosti) Zamestnavatela
konkurenény charakter, bez zbytotného odkladu. Suhlas na zaklade
pisomnej Ziadosti zamestnanca udeluje generdlny riaditel (riaditel
Useku generdlneho riaditefa) Spolocnosti alebo predstavenstvo
Spolo¢nosti. Zamestnavatel méze udeleny suhlas z vaznych doévodov
pisomne odvolat. Vtakom pripade je zamestnanec povinny inu
zarobkovu cCinnost, pre ktoru bol suhlas odvolany, bez zbytoéného
odkladu skonéit vsulade s platnymi pravnymi predpismi. Inou
zarobkovou ¢innostou su vsetky formy zarobkovej &innosti, napr.
podnikanie na zaklade Zivnostenského opravnenia, dohody o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru, subezné pracovné pomery a
pod., ktoré si svojim obsahom zhodné alebo obdobné s predmetom
podnikania (¢innosti) Zamestnavatela. Toto obmedzenie sa nevztahuje
na vykon vedeckej, pedagogickej, publicistickej, lektorskej,
prednasatelskej, literarnej a umeleckej ¢innosti.

Zamestnanci nemdZu vykonavat inu zarobkovi ¢innost, pri ktorej by
mohli zneuzit informacie, o ktorych sa dozvedeli pri vykone pracovnej
¢innosti pre Zamestnavatela.

Veduci zamestnanci su dalej vo vztahu k im podriadenym zamestnancom

povinni najma:

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

riadit a kontrolovat pracu, pravidelne hodnotit vztah zamestnancov
k praci a ich pracovné vysledky,

v zaujme zvySovania produktivity prace ¢o najlepsie organizovat pracu
a dbat, aby praca zodpovedala poZiadavkam technicko-ekonomického
rozvoja Spolocnosti,

vytvarat priaznivé pracovné podmienky, zaistovat bezpeénost
aochranu zdravia pri praci a zabezpecovat evidenciu, kontrolu a
uloZenie dokladov o $pecidlnych skuskach a opravneniach potrebnych
pre vykon niektorych prac svojich podriadenych zamestnancov a pokial
tieto maju éasovo obmedzenu platnost, zabezpecit ich aktualizaciu,

zabezpeCovat odmeriovanie zamestnancov podla vnatornych
mzdovych predpisov Zamestnavatela, kolektivnych zmlav, pracovnych
zmluv a diferencovat mzdu zamestnancov podla ich vykonnosti a zasluh
o konecné vysledky prace,

utvarat priaznivé podmienky pre zvySovanie odbornej urovne
zamestnancov a na uspokojovanie ich socidlnych potrieb,
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(6) zabezpetovat, aby nedochidzalo k porusovaniu pracovnej discipliny
zamestnancov,

(7) zabezpelovat prijatie véasnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku
Zamestnavatela,

(8) pravidelne predkladat personilnemu uGtvaru zoznam funkcii, ktoré su
spojené s hmotnou zodpovednostou a priebezne ho pri organizaénych
zmenach aktualizovat, a

(9) zabezpeit kontrolu dodrgiavania pracovného €asu, déslednu evidenciu
a spravnost vykazovania dochadzky zamestnancov za riadeny Gtvar.

8. Pracovni disciplina a nasledky jej porusovania

(a)

(b)

(c)

(d)

Porusenim pracovnej discipliny je zamestnancom zavinené konanie alebo
opomenutie konania, ktorym pri plneni pracovnych dloh alebo v priamej
savislosti s nim porusil Zakonnik prace, iny vieobecne zdvizny pravny predpis
alebo technicki normu, vnutorny predpis alebo pokyn Zamestnavatela,
nesplnil prikaz alebo nedodrial zakaz nadriadeného zamestnanca. Stupen
zavainosti porusenia pracovnej discipliny posudzuje prisluny veduci
organizacného utvaru,

PoruSenim pracovnej discipliny veduceho zamestnanca je aj vedomé
nevyvodenie doésledkov z porugenia pracovnej discipliny podriadeného
zamestnanca.

Ak veduci zamestnanec zisti akékolvek porulenie pracovnej discipliny, je
povinny pripad presetrit, najma vypoéut svedkov, zabezpetit pisomné
vyjadrenie zamestnanca, ktory sa dopustil poru3enia pracovnej discipliny, iné
listinné dokazy alebo iné dékazy a po zisteni vietkych skuto&nosti
rozhodujicich pre spravne postdenie porusenia pracovnej discipliny
predloZit persondlnemu Gtvaru najneskér do 7 (siedmich) kalendarnych dni
po zisteni porulenia pracovnej discipliny informaciu o navrhnutych
opatreniach, navrh na dal$i postup a vyvodenie désledkov.

Za menej zavaZné porudenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

(1) neospravedineny neskory prichod alebo predcasny odchod z pracoviska
bez predchadzajuceho suhlasu priameho nadriadeného vedtuceho
zamestnanca,

(2) pouzitie pracovnych prostriedkov a pomdcok na osobné uacely
zamestnanca v rozpore s vnutornymi predpismi Zamestnavatela
a vrozpore s jeho opravnenymi zaujmami,
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(e)

(f)

(3)

(4)

(5)

SMERNICA PRACOVNY PORIADOK
v.02, od 20.08.2018

porusenie vnutornych predpisov Zamestnavatela vratane porusenia
povinnosti vyplyvajlcich pre zamestnanca z Pracovného poriadku,

ak zamestnanec nedoruéi Zamestnavatelovi doklad o pracovnej
neschopnosti, resp. iny ospravedliiujuci doklad ( prekazky v praci na
strane zamestnanca) najneskér do 3 (troch) pracovnych dni po
nepritomnosti v praci, alebo

nere$pektovanie prikazov, resp. nedodrzanie pokynov Zamestnavatela
alebo nadriadeného zamestnanca.

Ak vedlci zamestnanec zisti po preSetreni pripadu porusenie pracovnej

discipliny a kvalifikuje ho podla stupria porusenia ako menej zavainé

porusenie pracovnej discipliny, uréi formu postihu za porusenie pracovnej

discipliny nasledovne:

(1)

(2)

(3)

nepriznad stanovenu ¢ast mzdy zamestnancovi v sulade s vndtornymi
predpismi Zamestnavatela za prislusny mesiac, v ktorom k poruseniu
doslo v sulade s konkrétnou pracovnou zmluvou, a

ak sa takéhoto konania zamestnanec dopustil prvykrat, pouzije formu
pisomného upozornenia s poukdzanim na moZnost skonéenia
pracovného pomeru vypovedou podfa ustanovenia § 63 ods.1 pism. e)
Zakonnika prace, alebo

ak sa takéhoto konania zamestnanec dopustil v poslednych 6 (3iestich)
mesiacoch opakovane, je vedici zamestnanec opravneny navrhnut
prisluinému vedicemu zamestnancovi rozviazanie pracovného pomeru
podla ustanovenia § 63 ods.1 pism. e) Zakonnika prace.

Prisludny veduci zamestnanec o vietkych ukonoch najneskér do 3 (troch)

pracovnych dni odo dria doruéenia informacii, informuje generalneho
riaditela (riaditela Useku generalneho riaditefa) Spolo¢nosti o kazdom
doruéenom navrhu a prijatych alebo navrhovanych opatreniach na jeho
napravu alebo vyrieSenie. V pripadoch, ak je to potrebné alebo
vyzadované vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi, vnutornymi
predpismi Zamestnavatela, generalny riaditef (riaditel useku
generaineho riaditela) Spolo¢nosti informuje o tychto skutoénostiach
predstavenstvo Spolo¢nosti na jeho najblizSom zasadnuti.

Zamestnavatel modie dat zamestnancovi vypoved pre menej zavainé

porusenie pracovnej discipliny, ak ho v poslednych 6 (Siestich) mesiacoch v

suvislosti s poru$enim pracovnej discipliny pisomne upozornil na moZnost

vypovede.
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(g)

SMERNICA PRACOVNY PORIADOK
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Za zavainé porusenie pracovnej discipliny, pre ktoré méze dat Zamestnavatel
zamestnancovi vypoved' alebo okamiite s nim skoné&it pracovny pomer, sa
povaiuje najma:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

preukdzand neospravedinend nepritomnost v praci, s vynimkou
ustanovenia €lanku 8 (Pracovnd disciplina a ndsledky Jjej porusovania)
pism. (d) bodu (1) Pracovného poriadku. Pre vylucenie pochybnosti
plati, Ze ak preukézana neospravedinena nepritomnost zamestnanca
vpraci zbieha (t.j. prekryva sa) s neskorym prichodom alebo
pred€asnym odchodom zamestnanca z pracoviska a trva dlh3ie ako 60
(Sestdesiat) mindt v porovnani s pracovnym &asom zamestnanca, tito
skuto€nost sa povaiuje za zava#né porugenie pracovnej discipliny,

vykondvanie inej zdrobkovej &innosti, ktora by mohla mat k predmetu
podnikania (¢innosti) Zamestnavatela konkurenény charakter, napriek
kvalifikovanej poZiadavke Zamestnavatela, aby sa zamestnanec zdrzal
vykonu takejto €innosti,

nastup do prace pod vplyvom alkoholu alebo poZivanie alkoholickych
napojov alebo inych omamnych a psychotropnych Ilatok na
pracoviskdch Zamestnavatela, v pracovnej dobe i mimo nich, ako aj
odmietnutie zamestnanca podrobit sa vy3etreniu na zistenie, ¢&i je pod
vplyvom alkoholu alebo inych omamnych a psychotropnych latok (pre
vylu€enie akychkolvek pochybnosti plati, e osobami opravnenymi
v mene Zamestnavatela vyzvat ktortkolvek osobu v pracovnopravnom
vztahu so Zamestnavatefom podrobit sa vy33ie uvedenému vysetreniu
je ktorykolvek &len predstavenstva Spolocnosti, generélny riaditel
Spolocnosti, ktorykolvek riaditel divizie Spolo&nosti, ktorykolvek vedci
odboru Spolo¢nosti a kaZdy veduici zamestnanec v priamom rade, ktory
je priamo nadriadeny zamestnancovi, ktorého sa predmetné vysetrenie
tyka),

prekrogenie pravomoci danej vnatornymi predpismi a organiza¢nou
Strukturou Zamestnavatela,

Umyselné spdsobenie $kody Zamestnavatelovi alebo sposobenie Skody
na majetku tretich os6b, ku ktorému doflo v sdvislosti s plnenim
pracovnych uloh,

porusenie povinnosti zachovavat mi¢anlivost dotykajucich sa zdujmov
Zamestnavatela ajeho klientov a porugenie povinnosti zachovavat
mli€anlivost o utajovanych skutoénostiach, s ktorymi bol zamestnanec
oboznameny,

porudenie pravnych predpisov na zaistenie ochrany pred poZiarmi,
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a ostatnych vseobeche
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(h)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

SMERNICA PRACOVNY PORIADOK
v.02, od 20.08.2018

zavaznych predpisov a vnutornych predpisov Zamestnavatela
suvisiacich s bezpeénostou a ochranou zdravia pri praci,

neetické alebo hrubé spravanie sa zamestnancov Spoloénosti voci
obchodnym partnerom a klientom Spolo¢nosti alebo inym osobam
nachddzajucim sa na pracoviskach Spolo¢nosti alebo i mimo nich,

hrubé spravanie sa, resp. neprimerané vystupovanie medzi
zamestnancami navzéjom, resp. inym osobam na pracoviskach, fyzické,
slovné ainé napadnutie zamestnancov (napr. ohovaranie, na cti
utthanie, uraZka, apod.) alebo inych os6b nachddzajucich sa
v priestoroch Zamestnavatela,

zamerné skreslovanie Gdajov o zamestnancom odpracovanej dobe,
skresfovanie udajov o prichode a odchode zamestnancom, ¢i uZ pre
seba alebo pre iného, pozmeriovanie alebo falSovanie akychkolvek
dokladov, z ktorych méze vyplyvat narok na mzdu, nahradu mzdy alebo
cestovné nahrady,

neopravnené nakladanie s osobnymi ddajmi zamestnancov
a porusovanie pravnych predpisov v oblasti ochrany osobnych tdajov,
alebo

opakované (t.j. konanie, ktoré sa opakuje najmenej trikrat) pouZivanie
pracovnych prostriedkov a pomdcok na osobné ucely zamestnanca v
rozpore s vnutornymi predpismi Zamestnavatela a v rozpore s jeho
opravnenymi zaujmami.

V pripade, ak vedici zamestnanec zisti porusenie pracovnej discipliny zo

strany zamestnanca a po presetreni ho kvalifikuje ako zavazné porusenie

pracovnej discipliny, je opravneny predloZit navrh na:

(1)

()

okamZité skon&enie pracovného pomeru podla ustanovenia § 68 ods. 1
pism. b) Zakonnika prace, alebo

vypoved podla ustanovenia § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace.

Navrh predkladd veduci zamestnanec generalnemu riaditelovi (riaditefovi

Useku generalneho riaditela) Spolo¢nosti do 3 (troch) pracovnych dni
odo dnia zistenia porusenia pracovnej discipliny zo strany zamestnanca
a zaroven generalneho riaditela (riaditefa useku generdlneho riaditela)
Spolo¢nosti informuje o kazdom doru¢enom navrhu a o prijatych alebo
o navrhovanych opatreniach na jeho napravu alebo vyriedenie.
V pripadoch, ak je to potrebné alebo vyZzadované vieobecne zavdaznymi
pravnymi predpismi, vnuUtornymi predpismi Zamestnavatela alebo
kolektivnou zmluvou, generalny riaditel (riaditel useku generalneho
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10.

(i)

(i)

(k)

(1)

(m)

(n)

SMERNICA PRACOVNY PORIADOK
v.02, od 20.08.2018

riaditefa) Spolo¢nosti informuje otychto skutoZnostiach predsta-
venstvo Spoloénosti na jeho najbliz§om zasadnuti.

Zamestnavatel sa dozvie o dévode na skon&enie pracovného pomeru vtedy,
ked' to zisti ktorykolvek jeho zamestnanec nadriadeny zamestnancovi, ktory
pracovnu disciplinu porusil, a ktory je opravneny ukladat mu pracovné dlohy
a davat mu na ten el zavazné pokyny.

Zamestnavatel moZe okamfZite skongit pracovny pomer iba v lehote 2 (dvoch)
mesiacov odo diia, ked sa o dévode na okamyité skon&enie pracovného
pomeru dozvedel, najneskér viak do 1 (jedného) roka odo diia, ked tento
dévod vznikol.

Zamestnavatel mdZe dat zamestnancovi vypoved' pre poru3enie pracovnej
discipliny iba v lehote 2 (dvoch) mesiacov odo dia, ked'sa o dévode vypovede
dozvedel, a pre poru3enie pracovnej discipliny v cudzine do 2 (dvoch)
mesiacov po navrate zamestnanca, najneskér viak do 1 (jedného) roka odo
diia, ked  dévod vypovede vznikol.

Ak sa v priebehu uvedenej lehoty 2 (dvoch) mesiacov konanie zamestnanca,
v ktorom moZno vidiet porusenie pracovnej discipliny, stane predmetom
konania iného organu, mozno dat vypoved este do 2 (dvoch) mesiacov odo
dna, ked’ sa Zamestnavatel dozvedel o vysledku tohto konania.

Ak chce Zamestnavatel dat zamestnancovi vypoved' pre porusenie pracovnej
discipliny, je povinny oboznamit zamestnanca s dévodom vypovede a
umoznit mu vyjadrit sa k nemu.

Dogasné prerusenie vykonu price zamestnancov sa riadi prislusnymi
ustanoveniami Zakonnika préce.

Neuspokojivé pinenie pracovnych tloh

Zamestnavatel méZe dat zamestnancovi vypoved' ak neuspokojivo pini pracovné

tlohy a Zamestndvatel ho v poslednych 2 (dvoch) mesiacoch pisomne vyzval
na odstrdnenie nedostatkov a zamestnanec ich v primeranom case
neodstranil.

Pracovny ¢as

()

(b)

Pracovny Cas je Casovy dsek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii
Zamestnavatelovi, vykonédva pracu a plni povinnosti v stlade s pracovnou
zmluvou.

Pracovny ¢as je rozvrhnuty viéginou rovhomerne na 5 (pdt) pracovnych dni v
tyZdni na jednotlivé tyZdne, pricom pracovny &as zamestnanca je 37 a 1/2
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(c)

(d)

(e)

SMERNICA PRACOVNY PORIADOK
v.02, od 20.08.2018

hodin tyZdenne. Zadiatok a koniec pracovného ¢asu a rozvrh pracovnych
zmien uréuje generalny riaditel Zamestnavatela

Zamestnavatel je povinny poskytnut zamestnancovi, ktorého pracovna
zmena je dih$ia ako 6 (Sest) hodin, prestavku na odpocinok a jedenie v trvani
30 (tridsat) minut. Prestavka na odpocinok a jedenie sa neposkytuje na
zaCiatku a konci pracovnej zmeny. Pri pracovnej zmene presahujucej 10,5
(desat a pol) hodiny poskytne Zamestnavatel zamestnancovi dalSiu prestavku
v trvani 15 (patnast) minut.

Rozsah, formu, rozvrhnutie, organiziciu a evidenciu pracovného ¢asu
upravuje vnatorny predpis Zamestndvatela o rozvrhnuti pracovného ¢asu, v
ktorom bude zadiatok a koniec zakladného pracovného ¢asu urceny tak, aby
bol v jednotlivych pracovnych drioch najmenej 6 (3est) hodin. Volitelny
pracovny cas je urCeny tak, aby Usek tohto €éasu na zaciatku pracovnej zmeny
bol najmenej 1 (jednu) hodinu. Zakladny pracovny as spolu s usekmi
volitefného pracovného ¢asu tvoria denny prevadzkovy Cas.

Zamestnavatel je opravneny vnitornym predpisom upravit pracovny ¢as pre
jednotlivé svoje prevadzky a utvary rozdielne tak, aby boli spinené podmienky
dohodnuté v pracovnych zmluvach.

11. Pracovna pohotovost

(a)

(b)

()

Na zabezpelenie nevyhnutnych uloh méze Zamestnavatel zamestnancovi
nariadit alebo s nim dohodnut pracovnu pohotovost. Vtedy sa zamestnanec
mimo ramca svojho pracovného ¢asu zdrZiava po uréeny ¢as na urenom
mieste a je pripraveny na vykon prdce.

Pracovnl pohotovost méze Zamestnavatel nariadit zamestnancovi najviac
vrozsahu 8 (dsmich) hodin v tyidni, a najviac 100 (jednosto) hodin
v kalendarnom roku. Nad tento rozsah je pracovna pohotovost pripustna len
na zdklade pisomnej dohody so zamestnancom. Za uzatvoren dohodu sa
povazuje aj pisomny suhlas zamestnanca na rozpise pracovnej pohotovosti.

Pracovnu pohotovost méie Zamestnavatel nariadit alebo so zamestnancom

dohodnit v stanovenom rozsahu podla €lanku 12 (Pracovnd pohotovost)

pism. (b) Pracovného poriadku pri zabezpecovani:

(1) nepravidelnych nakladkovych a vykladkovych prac,

(2) pohotovostnej sluZby a operativheho odstranovania poruch, havarii,
nasledkov poZiarov, Zivelnych pohrém a ich nasledkov,

(3) bezporuchovej prevadzky objektov atechnolégii, strojov a zariadeni
kalového, plynového a energetického hospodarstva, alebo
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(4) prerudeni préce z dévodov nepriaznivych poveternostnych vplyvov, ak
nebolo moZné zamestnanca previest na ind pracu a je predpoklad, Ze
v priebehu zmeny bude moZné pokracovat v prici.

12. Pracanaddas

(a)

(b)

(c)

(e)

(f)

Préca nadcas je prica vykonavana zamesthancom na prikaz Zamestnavatela
alebo s jeho stihlasom nad uréeny tyZdenny pracovny ¢as vyplyvajlci z vopred
urCeného rozvrhnutia pracovného &asu a vykondvana mimo ramca rozvrhu
pracovnych zmien.

Pracou nadcas nie je, ak zamestnanec nadpractva pracou vykonavanou nad
ureny tyZdenny pracovny &as pracovné volno, ktoré mu Zamestnavatel
poskytol na jeho Ziadost.

Précu nadcas méZze nariadit Zamestnavatel v pripadoch prechodnej
a naliehavej zvy3enej potreby prace, a to pisomne a vopred, pri¢om sa
nepretriity odpocinok medzi dvomi zmenami nesmie skratit na menej nez 8
(osem) hodin. Za pricu nadéas sa nepovaiuje praca, ktord nebola
Zamestnavatefom, najmid prostrednictvom pristfusného  veduceho
Zzamestnanca, nariadena alebo dodatoc¢ne schvélena.

Praca nad¢as nesmie u zamestnanca presiahnut v priemere viac ako 8 (osem)
hodin tyidenne v obdobi najviac 12 (dvanast) mesiacov po sebe
nasledujicich. V kalenddrnom roku mo2no nariadit zamestnancovi pracu
nadéas v rozsahu najviac 150 (stopatdesiat) hodin. Pre vyliéenie pochybnosti
plati, Ze v pripade veducich zamestnancov v priamej riadiacej pdsobnosti
predstavenstva Spolo&nosti alebo ¢lena predstavenstva Spolo¢nosti alebo
v pripade vediceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej pdsobnosti
tohto vediceho zamestnanca a v pripade zamestnanca, ktory vykondva
koncepéné, systémové, tvorivé, metodické alebo obchodné ¢innosti, riadi,
organizuje alebo koordinuje zloZité procesy alebo rozsiahle subory velmi
zloZitych zariadeni, je vo vy3ke mzdy zohladnena pripadnd praca nad¢as,
najviac v3ak v tihrne 150 (stopatdesiat) hodin v kalenddrnom roku. V tychto
pripadoch takému zamestnancovi za pricu nadcas nepatri mzda vratane
mzdového zvyhodnenia za pricu nadéas podla predchadzajicej vety
a nemdze za tto dobu &erpat ndhradné volno. Zamestnavatel sa zavazuje
vyvinit maximalne Usilie, aby bola predchadzajica veta vyslovne uvedend
v kaZdej pracovnej zmluve uzavretej medzi Zamestnavatefom a prisluSnym
zamestnancom.

Do poctu hodin najviac pripustnej prace nadgas v roku sa nezahfniaju prace,
za ktoré zamestnanec dostal nadhradné volno, alebo ktoru vykonaval pri:
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(1) naliehavych opravarskych priacach alebo pracach, bez ktorych
vykonania by mohlo vzniknit nebezpecenstvo pracovného urazu alebo
Skody velkého rozsahu,

(2) mimoriadnych udalostiach a naliehavych pracach, kde hrozilo
nebezpecenstvo ohrozujlice Zivot, zdravie alebo Skody vetkého rozsahu.

Zamestnancovi, ktory vykonéava rizikové prace nemozino nariadit pracu
nadcas. Pracu nad¢éas moino s tymto zamestnancom dohodnut vynimocne
pri pracach podia ¢lanku 12 (Prdca nadcas) pism. (g) Pracovného poriadku
a na zabezpecenie bezpecnej a plynulej prevadzky vodarenskych zariadeni.

13. Dovolenka

(a)

(b)

(c)

(d)

Zakladna vymera dovolenky je najmenej 4 (Styri) tyZdne. Naroky
zamestnancov na dlhSiu ako zdkladnad vymeru dovolenky sa spravuju
prislusnymi ustanoveniami Zakonnika prace.

Cerpanie dovolenky uréuje Zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom
podla uréeného planu dovoleniek. Pri urceni planu dovoleniek sa prihliada na
ulohy Zamestnavatelfa a opradvnené zdujmy zamestnanca. Zamestnanec je
povinny vyplnit si dovolenkovy listok minimalne 2 (dva) pracovné dni pred
nastupom na dovolenku. Takto vypisany dovolenkovy list sa povaZzuje za
navrh zamestnanca na ¢erpanie dovolenky. Tento navrh musi vzdy schvalit
bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec. V pripade vzadjomnej dohody
méZe byt navrh na Cerpanie dovolenky predloZeny a schvaleny najneskor deri
pred nastupom na dovolenku.

Ak sa zamestnancovi poskytne dovolenka v niekolkych ¢astiach, musi byt
asponi jedna ¢ast dovolenky v rozsahu najmenej 2 (dvoch) tyZdiiov, pokial sa
zamestnanec so Zamestndvatelom nedohodne inak. Ak Zamestnavatel
Cerpanie dovolenky zamestnancovi nariadi, je povinny ozndmit
zamestnancovi Cerpanie dovolenky aspon 14 (Strnast) kalendarnych dni
vopred.

Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi naklady, ktoré mu bez
jeho zavinenia vznikli preto, Ze mu Zamestnavatel zmenil ¢erpanie dovolenky
alebo ho z dovolenky odvolal. Pre vylicenie pochybnosti plati, Ze
Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi iba naklady, ktoré boli
dotknutym zamestnancom (i) vynaloZené pred zmenou ¢erpania dovolenky
alebo pred odvolanim zamestnanca z dovolenky, (ii) rozumne vynaloZené
a priamo suvisiace so zmenou Cerpania dovolenky alebo s odvolanim
zamestnanca z dovolenky, priom vietky takto zamestnancom vynaloZené
naklady sa priamo dotykaji osoby zamestnanca.
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Ak si zamestnanec nemohol dovolenku vyerpat v kalendarnom roku
z naliehavych prevadzkovych dévodov alebo preto, e Zamestnavatel neuril
jej Cerpanie, alebo pre prekazky v praci, je Zamestnavatel povinny poskytnut
ju zamestnancovi tak, aby sa skonéila najneskér do konca buddceho
kalendarneho roka. Ak zamestndvatel neuré& zamestnancovi Cerpanie
dovolenky najneskér do 30. juna nasledujlceho kalendarneho roka tak, aby
zamestnanec vycCerpal dovolenku do konca tohto kalendarneho roka,
Cerpanie dovolenky si méze uréit zamestnanec. Toto ¢erpanie dovolenky je
zamestnanec povinny oznédmit zamestnavatelovi pisomne, najmenej 30 dni
vopred; uvedend lehota méZe byt so siihlasom zamestnavatela skritens.

Zamestnancovi patri za vy€erpant dovolenku ndhrada mzdy v sume jeho
priemerného zarobku. Za nevyéerpani dovolenku mo%e Zamestnavatel
poskytnut zamestnancovi nihradu mzdy len vtedy, ak nemohol vy&erpat
dovolenku z ddvodu skoné&enia pracovného pomeru.

14. Mazda

(a)

Zamestnavatel je povinny poskytovat zamestnancovi za vykonanu pracu
mzdu podla pracovnej zmiuvy a ustanoveni prislusnych pravnych predpisov.

(b) Pri stanovovani zékladnej mzdy sa prihliada na:

(c)

(a)

(1) na mieru zodpovednosti a samostatnosti,

(2) dlhodobo dosahované pracovné vysledky pri vykone zverenych
¢innosti,

(3) vyutitie odbornych vedomosti a schopnosti,

(4) rozsah pridelenej agendy podra stanovenej pracovnej naplne, a

(5) vykonnost zamestnanca.

BliZ3ie podmienky odmefiovania zamestnancov vratane mzdovych
zvyhodneni su upravené v vo vnitornom predpise Zamestnavatela, ktory sa
vztahuje na vietkych zamestnancov a povazuje sa za sulast tohto
Pracovného poriadku.

Mzda je splatnd pozadu za mesaéné obdobie, a to najneskdér do
15. (patnasteho) dia nasledujiceho kalendarneho mesiaca, ak v pracovne;j
zmluve nie je uvedené inak. Ak vyplatny termin pripadne na defi pracovného
volna alebo pracovného pokoja, mzda sa vyplaca v posledny pracovny def
pred tymto terminom.

15. Prekazky v prici

(a)

Ak zamestnanec nemdZe vykonavat précu z inych vaZznych dévodov ako st
ustanovené v Zékonniku prace (zariadenie délefitych osobnych, rodinnych
alebo majetkovych veci), mdé%e mu Zamestnavatel poskytnut pracovné volno
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bez ndhrady mzdy podla rozhodnutia generalneho riaditela (riaditefa useku
generalneho riaditela) Zamestnavatela.

16.Ochrana prace - povinnosti Zamestnavatela a zamestnancov

(a)

(b)

(c)

Ochrana préace je systém opatreni, vyplyvajucich z pravnych predpisov,
organizaénych, technickych, zdravotnickych a socidlnych opatreni,
zameranych na utvéranie pracovnych podmienok zaistujucich bezpecnost
aochranu zdravia pri praci, zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti
zamestnanca. DodrZiavanie predpisov k bezpecnosti a ochrane zdravia pri
praci, s ktorymi s zamestnanci obozndmeni na Givodnom Skoleni po prijati
do pracovného pomeru zamestnancom utvaru BOZP a PO, patria k zakladnym
povinnostiam zamestnancov.

Zamestnavatel je v rozsahu svojej pésobnosti povinny sustavne zaistovat
bezpeénost a ochranu zdravia zamestnancov pri praci a na ten Ucel vykonavat
potrebné opatrenia vritane zabezpecCovania prevencie, potrebnych
prostriedkov a vhodného systému na riadenie ochrany prace. Zamestnavatel
kontroluje stav bezpecnosti pri praci, pouZivanie osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov, pomobcok a zariadeni. Veduci zamestnanci
Zamestnavatela su povinni kontrolovat, ¢i zamestnanec nie je v pracovhom
Case pod vplyvom alkoholu, omamnych a psychotropnych latok.

Kaidy uraz, ku ktorému prislo na pracovisku sa musi evidovat, resp.
registrovat v stlade s ustanovenim § 17 zakona ¢. 124/2006 Z.z. o bezpe€nosti
a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zakonov, v zneni
neskorsich predpisov. Zamestnanec, ktory bol svedkom trazu alebo sa o fiom
dozvie, pripadne mé o fiom podrobné informacie, je povinny zabezpecit
ihned o3etrenie zraneného a upozornit na vznik Urazu na pracovisku
veduceho zamestnanca a zamestnanca utvaru BOZP a PO. Zamestnanec je
povinny spolupracovat pri objasneni prifin vzniku Urazu. V pripade, ak ide o
pracovny uraz podliehajaci registracii, je povinny veduci zamestnanec
postihnutého ihned’ ohlasit draz prislusnému riaditelovi divizie Spolo¢nosti,
generalnemu riaditelovi Spolo¢nosti alebo predstavenstvu Spoloénosti
a technikovi BOZP, ktory dalej postupuju v sulade s vnitornym predpisom®.

6

Postup poskytnutia prvej pomoci v pripade podkodenia zdravia
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17.Podnikova socilna politika - pracovné podmienky zamestnancov

(a) Na zlep3ovanie kultdry préce a pracovného prostredia Zamestnavatel utvara
primerané pracovné podmienky a stard sa o vzhlad a upravu pracovisk,
socidlnych zariadenf a zariadeni na osobnu hygienu.

(b) Zamestnavatel je povinny zaistit bezpenl Uschovu najmd zvrskov
a osobnych predmetov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do zamestnania.
Tuto povinnost m4 aj voti vietkym ostatnym osobam, ak st pre neho &nné
na jeho pracoviskach.

18.Zodpovednost Zamestnavatela

(@)  Zodpovednost za ¢kodu sa riadi Upravou obsiahnutou v Zékonniku prace.

(b) Zamestnanec oznami vznik Skody bez zbytotného odkladu bezprostredne
nadriadenému vedidcemu Zamestnancovi, a to pisomne s uvedenim
okolnosti, za ktorych ku 2kode dodlo a s menami svedkov ak su, ktori okolnosti
vzniku 3kody médiu potvrdit. Pri ékode na odloZenych veciach oznamuje
zamestnanec vznik skody pisomne do 15 (patnastich) dni odo dria, kedy sa
o Skode dozvedel, inak jeho narok na nihradu Skody zanikne. O naroku na
nahradu 3kody rozhoduje oprévneny veduci zamestnanec.

19.Dohody o pracach vykonévanych mimo pracovného pomeru

(b) Névrh dohody o vykonani prace, navrh 0 pracovnej Cinnosti, ako aj navrh
dohody o brigédnickej praci $tudentov vyhotovuje persondlny utvar
Spolo€nosti. Dohody sa uzatvéraji na navrh prisluéného veddceho
Zamestnanca, a musia byt schvélené generalnym riaditefom (riaditefom dseku
generalneho riaditela) Zamestndvatela, ato v pisomnej forme najneskoér
1 (jeden) defi pred dfiom zaéatia vykonu price.

4. ZAVERECNE USTANOVENIA

a) V pripade rozporu medzi znenim a obsahom tejto vhutornej smernice a kogentnymi
ustanoveniami zdkona ma prednost znenie a obsah kogentného ustanovenia zékona.

b) Kontrolou dodr¥iavania Pracovného poriadku si povereni generalny riaditel
Spoloénosti a jednotlivi riaditelia divizii Spolo¢nosti.
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Zaznam o obozndmeni zamestnancov so smernicou:

" PRACOVNY PORIADOK "

porozumel/porozumela jeho obsahu a budem ju dodriiavat.

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som bol/bola s hore uvedenou smernicou oboznémeny/obozndmend a som

P.c. Meno a priezvisko Funkcia obolzréntéumn;n ia Podpis
1 Koprla Jan strojnik VHZ
19.201¢ | o,
2 Krcha Jarosiav strojnik VHZ 29.2 -7'{5 /é ./é\_
3 Svatik Pavol strojnik VHZ /5 1 f 207{ /Z’\
4 Svatik Jén strojnik VHZ
5 Strycek Martin strojnik VHZ d1 AD ) 4‘9 %
6 Polék Jaroslav strojnik VHZ /
7 Fiala Lubomir strojnik VH2 5 /. f ,Zﬂ /Up' # %
s
8 Paracka Lubomir veduUci prevadzky Senica 3 { ,g‘ 7-08 \‘
9
10
11
12
13
14
15
16
17

18
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Zaznam o obozndmeni zamestnancov so smernicou:

" PRACOVNY PORIADOK "

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som boi/bola s hore uvedenou smernicou obozndgmeny/obozndmend a som
porozumel/porozumela jeho obsahu a budem ju dodr¥iavat.

P.&.

Meno a priezvisko

Funkcia

Détum
oboznamenia

Podpis

piv

7

5

1.9.207

.9 07§

. $- 2048

10

11

12

13

14

15

16

17

18




Zaznam o oboznameni zamestnancov so smernicou:

" PRACOVNY PORIADOK "

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som bol/bola s hore uvedenou smernicou oboznadmeny/obozndmena a som
porozumel/porozumela jeho obsahu a budem ju dodrziavat.

Datum

P.c. Meno a priezvisko Funkcia S znAneTia Podpis

i JOXEF et STROTU( R 3. & Loty q,a/
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S |Debnoy Wdimiv | Steegact 2.9.2078 //Z/
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