PRACOVNY PORIADOK

Zamestnavatel Mestsky podnik sluzieb PreSov, s.r.0., r.s.p. podla § 84 zakona C.
311/2001 Z. z. Zakonnika prace v zneni neskorSich predpisov (dalej len Zakonnik
prace)

- po predchddzajucom suhlase zamestnaneckej rady / zakladnej odborovej
organizacie (pozn., ak u zamestndvatela pésobia zdstupcovia zamestnancov),

- ak u zamestndvatela nepbsobia zdstupcovia zamestnancov (pozn. ani
zamestnaneckd rada ani odborovd organizdcia, zamestndvatel vyddva pracovny
poriadok sam, t. j., nie je potrebny suhlas zamestnancov na vydanie pracovného
posudkuy).

vydava tento pracovny poriadok:

Clanok 1.
Uvodné ustanovenia

Pracovny poriadok bliZzSie konkretizuje ustanovenia Zakonnika prace a
pracovnopravnych predpisov.

Pracovny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov zamestnavatela.

Na zamestnancov, ktori pracuju u zamestnavatela na zaklade dohéd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru sa pracovny poriadok vztahuje len
vtedy, ak to vyplyva z jeho dalSich ustanoveni, z ustanovenia pracovnopravnych
predpisov a z uzatvorenej dohody.

Prava a povinnosti neupravené Pracovnym poriadkom sa riadia vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi.

Clanok II.
Konanie v mene zamestnavatela

V pracovnopravnych vztahoch robi pravne ukony za zamestnavatela Statutarny
organ a veduci zamestnanci, ktori su opravneni robit' v mene zamestnavatela tie
pravne ukony, ktoré vyplyvaju z ich funkcii uréenych Organizacnym poriadkom
zamestnavatela.



PRACOVNY POMER
Clanok III.
Predzmluvné vztahy a vznik pracovného pomeru

Zamestnavatel méze od uchadzata o prvé zamestnanie vyZzadovat len
informacie, ktoré suvisia s pracou, ktord ma vykonavat. Zamestnavatel méze od
uchadzaca, ktory uZz bol zamestnany, vyZiadat potvrdenia o zamestnani,
pripadne pracovny posudok.

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny oboznamit
uchddzaa o zamestnanie s pravami a povinnostami, s pracovnymi
podmienkami a so mzdovymi podmienkami.

Zamestnavatel nesmie vyzadovat od fyzickej osoby informacie:
a.  otehotenstve,
b.  orodinnych pomeroch,

C. o bezuhonnosti s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podla osobitného
predpisu vyzaduje bezdhonnost, alebo ak poziadavku bezuhonnosti vyzaduje
povaha prace, ktord ma fyzicka osoba vykonavat,

d. o politickej prislusnosti, odborovej prisluSnosti a nabozenskej prislusnosti.

Pracovna zmluva musi byt uzatvorena pisomne. Pracovnd zmluvu so
zamestnancom uzatvara vzmysle ¢l. II tejto zmluvy osoba konajuca v mene
zamestnavatela najneskér den pred dohodnutym driom nastupu do prace.
Najneskér v den nastupu do prace odovzda osoba konajuca v mene
zamestnavatela zamestnancovi pracovnu zmluvu a pracovnu napln.

Zamestnavatel mdze od pracovnej zmluvy odstupit, ak::

a. zamestnanec v dohodnuty den nenastupi do prace bez toho, Ze by mu
v tom branila prekazka v praci,

b. zamestnanec do troch pracovnych dni neupovedomi zamestnavatela o
prekazke v praci, ktora mu brani nastupit' do prace v dohodnuty den nastupu do
prace, alebo



C. zamestnanec bol po uzatvoreni pracovnej zmluvy pravoplatne odsudeny
za umyselny trestny cin.

Po uzatvoreni pracovnej zmluvy zamestnanec vyplni vyhlasenie na zdanenie
prijmov v pripade uplatnenia nezdanitelnej ¢asti.

Zamestnavatel uzatvori so zamestnancom, ktory pri plneni svojich pracovnych
povinnosti hospodari s hodnotami, ktoré je povinny vyuctovat, dohodu o
hmotnej zodpovednosti.

Pri nastupe do prace je prislusny veduci zamestnanec povinny oboznamit
nového zamestnanca s pravami a povinnostami vyplyvajucimi z pracovného
poriadku, internych predpisov zamestnavatela, kolektivnej zmluvy, z pravnych
predpisov vztahujucimi sa na nim vykonavanu pracu, s pravnymi predpismi a
ostatnymi predpismi na zabezpecenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,
ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrziavat a s ustanoveniami o zasade
rovnakého zaobchadzania a s vnutornym predpisom upravujucim oznamovanie
kriminality alebo inej protispolocenskej Cinnosti. Zamestnavatel je tieZz povinny
pri nastupe do zamestnania oboznamit' mladistvého zamestnanca, a v pripade
fyzickej osoby vykonavajucej lahké prace uvedené v8& 11 ods.4ZP aj jej
zakonného zastupcu, o moznych rizikach vykonavanej prace a o prijatych
opatreniach tykajucich sa bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci.

Clanok IV.
Zmeny dohodnutych pracovnych podmienok

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy sa méze zmenit len za podmienok
stanovenych Zakonnikom prace.

Zamestnanca méze vyslat' na pracovnu cestu jeho nadriadeny zamestnanec,
ktory je povinny vyslanie na pracovnu cestu potvrdit na cestovnom prikaze.

Clanok V.
Skoncenie pracovného pomeru

Pracovny pomer sa moze skoncit' len na zaklade spbsobov uvedenych v § 59 ZP,
a to dohodu, vypovedou, okamzitym skoncenim alebo skonfenim v skusobnej
dobe.



Pracovny pomer dohodnuty na urcitu dobu sa skonéi uplynutim dohodnutej
doby a zanika smrtou zamestnanca.

Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnanec povinny odovzdat vsetky
pisomnosti, podklady, pracovné prostriedky a predmety, ktoré pouZival u
zamestnavatela. So zamestnancom, s ktorym bola uzatvorena dohoda
o hmotnej zodpovednosti sa vykona inventarizacia, o vysledku ktorej sa spiSe
protokol.

Zamestnavatel vyda zamestnancovi pri skon€eni pracovného pomeru potvrdenie
0 zamestnani a na jeho Ziadost pracovny posudok.

Clanok VI.
PoruSenie pracovnej discipliny

Zamestnavatel méze ako poruSenie pracovnej discipliny hodnotit najma
spravanie zamestnanca:

- oneskoreny prichod na pracovisko,

- opakované arogantné alebo znevaZujuce spravanie vocli ostatnym
zamestnancom  organizacie  a nereSpektovanie autority nadriadeného
zamestnanca,

- fyzické alebo iné (Ustne, pisomné a pod.) napadnutie zamestnancov alebo
inych os6b nachadzajucich sa v objekte organizacie,

- prichod na pracovisko pod vplyvom alkoholu a inych omamnych a
psychotropnych latok,

- svojvolné opustenie pracoviska,

- porusenie povinnosti zachovavat mlcanlivost o skutocnostiach, ktoré
tvoria predmet podnikatelského tajomstva (predmet podnikatelského tajomstva
ma kazdy zamestnanec vymedzeny individualne v pracovnej zmluve),

- zdrZiavanie sa na pracovisku zamestnavatela mimo pracovného Casu bez
suhlasu nadriadeného zamestnanca,

- vykonavanie prac v pracovhom case pre seba alebo v prospech tretich
subjektov,



- pouZzivanie pracovnych nastrojov zamestnavatela vo svoj prospech alebo v
prospech tretich subjektov,

- pouZzivanie internetu, sluzobného telefénu na osobné ucely,
- vykonavanie konkurencnej ¢innosti bez suhlasu zamestnavatela,

- pouZivanie osobnych motorovych vozidiel zamestnavatela na osobné
ucely bez suhlasu nadriadeného zamestnanca.

- zamerné skreslovanie a falSovanie potvrdeni o pracovnej neschopnosti
alebo inych uradnych potvrdeni,

- neoznamenie skutocnosti, ktoré brania vykonu prace, alebo ktoré by
mohli organizacii spbsobit ujmu, informacie o dlZzke pracovného €asu u iného
zamestnavatela,

- nenastupenie na pracovisko tri po sebe iduce dni bez nahlasenia
vzniknutej prekazky v praci nadriadenému zamestnancovi.

Intenzitu poruSenia pracovnej discipliny posudzuje zamestnavatel podla
konkrétnych okolnosti, za ktorych doslo k poruseniu pracovnej discipliny.

Clanok VILI.
Dorucovanie

Pisomnosti zamestnavatela tykajuce sa vzniku, zmeny a skoncenia pracovného
pomeru alebo vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z
pracovnej zmluvy musia byt doru¢ené zamestnancovi do vlastnych rak. To plati
rovnako o pisomnostiach tykajucich sa vzniku, zmien a zaniku prav a povinnosti
zamestnanca vyplyvajucich z dohody o praci vykonavanej mimo pracovného
pomeru. Pisomnosti dorucuje zamestnavatel zamestnancovi na pracovisku, v
jeho byte alebo kdekolvek bude zastihnuty. Ak to nie je mozné, mozno
pisomnost dorucit poStou ako doporucenu zasielku. Pisomnosti doruCované
poStou zamestnavatel posiela na poslednu adresu zamestnanca, ktora je mu
znama, ako doporucenu zasielku s doru¢enkou a poznamkou ,,do vlastnych ruak”.

Pisomnosti zamestnanca tykajuce sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného
pomeru alebo vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajucich z
pracovnej zmluvy aleboz dohody o praci vykonavanej mimo pracovného



pomeru zamestnanec dorucuje sekretariatu riaditela organizacie, ktory spracuva
prislusné dokumenty.

Povinnost' zamestnanca alebo zamestnavatela dorucit pisomnost sa splini, len
¢o zamestnavatel alebo zamestnanec pisomnost prevezme alebo len ¢o ju posta
vratila zamestnavatelovi alebo zamestnancovi ako nedorucitelnd, alebo ak
dorucenie pisomnosti bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca
alebo zamestnavatela. U¢inky dorugenia nastanu aj vtedy, ak zamestnanec alebo
zamestnavatel prijatie pisomnosti odmietne.

Zamestnavatel a zamestnanec su povinni pisomnosti podla predchadzajucich
bodov tohto ¢lanku dorucovat preukazatelnym spésobom (doporucena zasielka;
v pripade dorucovania na pracovisku, v byte ¢i na inom mieste, kde je zastihnuty,
proti podpisu potvrdzujucemu prevzatie alebo za pritomnosti svedka a pod.).

Clanok VIII.
Pracovny cas, dovolenka

Ustanoveny tyzdenny pracovny c¢as u zamestnavatela je 40 hodin. U
zamestnavatela je rovhomerne rozvrhnuty pracovny ¢as na pat pracovnych dni v
tyzdni, a to od 7,30 hod. do 16,00 hod.

Poznamka

Pozn. zamestnavatel sa rozhoduje podla povahy prdce a jej organizdcie, o potom
premietne aj do pracovného poriadku - napr. pruzny pracovny cas, uvedie jeho
rozdelenie napr. zakladny pracovny cas je od 9:00 do 15:00 a volitelny pracovny cas
je od 6:00 do 9:00 a od 15:00 a 18:00. Pruzné pracovné obdobie je napr. prislusny
kalenddrny mesiac.

Zamestnanec je povinny evidovat svoj pracovny cas v knihe dochadzky, ktora je
umiestnena na pracovisku pri vstupe do objektu zamestnavatela ...............

Pracu nadcas je zamestnancovi opravneny nariadit’ jeho veduci zamestnanec.

Zamestnavatel je povinny na ziadost zamestnanca upravit jeho pracovny cas, ak
tomu nebrania prevadzkové dévody na strane zamestnavatela.

Cerpanie dovolenky uruje zamestndvatel v stlade s pldnom ¢erpania
dovolenky, ktory zamestnavatel zostavuje po dohode so zastupcami
zamestnancov a prihliada na opravnené zaujmy zamestnancov.



Zamestnanec moze poziadat o cCerpanie dovolenky mimo planu cerpania
dovolenky svojho nadriadeného veduceho zamestnanca. Zamestnanec je
povinny poZiadat o Cerpanie dovolenky najneskér dva tyZdne
pred predpokladanym dfom nastupu na dovolenku. Nadriadeny veduci
zamestnanec je povinny posudit’ Ziadost' zamestnanca do 5 dni odo dna jej
predloZzenia zamestnancom.

Poznamka

Pozn. v ¢ase pandémie m6Ze mat vyznam doplnit aj niektoré pravidld z § 250b ZP
(napr. organizdciu pracovného casu, urcovanie cerpania dovolenky)

Clanok IX.
Mzdové podmienky

Mzdové podmienky zamestnancov su upravené v Mzdovom poriadku a nasledne
dohodnuté v pracovnej zmluve s kazdym zamestnancom.

Clanok X.
Prekazky v praci

Zamestnavatel ospravedIni nepritomnost zamestnanca v praci za cas jeho
pracovnej neschopnosti pre chorobu alebo Uraz, po€as materskej dovolenky a
rodicovskej dovolenky, karantény, oSetrovania dietata, chorého clena rodiny a
pocas starostlivosti o dieta mladSie ako desat rokov, ktoré neméze byt z vaznych
dovodov v starostlivosti detského vychovného zariadenia alebo Skoly, v ktorych
starostlivosti dieta inak je, alebo ak osoba, ktora sa inak stara o dieta, ochorela
alebo sa jej nariadila karanténa (karanténne opatrenie), pripadne sa podrobila
vySetreniu alebo oSetreniu v zdravotnickom zariadeni, ktoré nebolo mozné
zabezpecit mimo pracovného ¢asu zamestnanca.

Zamestnavatel je povinny poskytnut' zamestnancovi pracovné volho z tychto
dovodov a v tomto rozsahu:

a. vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca v zdravotnickom zariadeni:



1. pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny
¢as, najviac na sedem dni v kalendarnom roku, ak vySetrenie alebo oSetrenie
nebolo mozZzné vykonat' mimo pracovného casu,

2.  dalSie pracovné volho bez nahrady mzdy sa poskytne na nevyhnutne
potrebny cas, ak vySetrenie alebo oSetrenie nebolo mozné vykonat mimo
pracovného casu,

3.  pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny cas
na preventivne lekarske prehliadky suvisiace s tehotenstvom, ak vySetrenie
alebo osSetrenie nebolo mozné vykonat' mimo pracovného casu,

b. narodenie dietata zamestnancovi; pracovné volno s nahradou mzdy sa
poskytne na nevyhnutne potrebny cas na prevoz matky dietata do
zdravotnickeho zariadenia a spat,

C. sprevadzanie

1. rodinného prisluSnika do zdravotnickeho zariadenia na vySetrenie alebo
oSetrenie pri ndhlom ochoreni alebo Uraze a na vopred urcené vySetrenie,
oSetrenie alebo lieCenie; pracovné volho s ndhradou mzdy sa poskytne len
jednému z rodinnych prislusnikov na nevyhnutne potrebny cas, najviac na
sedem dni v kalendarnom roku, ak bolo sprevadzanie nevyhnutné a uvedené
ukony nebolo mozné vykonat' mimo pracovného casu,

2.  zdravotne postihnutého dietata do zariadenia socialnej starostlivosti alebo
Specialnej Skoly; pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne len jednému z
rodinnych prislusnikov na nevyhnutne potrebny cas, najviac na desat dni v
kalendarnom roku,

d. umrtie rodinného prislusnika

1. pracovné volno s nahradou mzdy na dva dni pri umrti manzela alebo
dietata a na dalSi den na ucast na pohrebe tychto osob,

2. pracovné volno s nahradou mzdy na jeden den na ucast na pohrebe rodica
a surodenca zamestnanca, rodi¢a a surodenca jeho manzela, ako aj manzela
surodenca zamestnanca a na dalSi den, ak zamestnanec obstarava pohreb
tychto oséb,

3. pracovné volno s ndhradou mzdy na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac na
jeden den, na ucast na pohrebe prarodica alebo vnuka zamestnanca, alebo
prarodiCa jeho manzela, alebo inej osoby, ktora sice nepatri k uvedenym



pribuznym, ale zZila so zamestnancom v case Uumrtia v domacnosti, a na dalsi
den, ak zamestnanec obstarava pohreb tychto oséb,

e. svadba; pracovné volnho s nahradou mzdy sa poskytne na jeden den na ucast
na vlastnej svadbe a pracovné volno bez ndhrady mzdy sa poskytne na ucast na
svadbe dietata a rodi¢a zamestnanca,

f. znemoZnenie cesty do zamestnania z poveternostnych dévodov individualnym
dopravnym prostriedkom, ktory pouZiva zamestnanec so zdravotnym
postihnutim; pracovné volno s nahradou mzdy sa poskytne na nevyhnutne
potrebny cas, najviac na jeden den,

g. nepredvidané preruSenie premavky alebo meskanie pravidelnej verejnej
dopravy; pracovné volno bez nahrady mzdy sa poskytne na nevyhnutne
potrebny cas, ak nemohol zamestnanec dosiahnut miesto pracoviska inym
primeranym spésobom,

h. prestahovanie zamestnanca, ktory ma vlastné bytové zariadenie; pracovné
volno bez nahrady mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny cas, najviac na
jeden den pri stahovani v tej istej obci a pri stahovani do inej obce najviac na dva
dni; ak ide o stahovanie v zaujme zamestnavatela, poskytne sa pracovné volno s
nahradou mzdy,

i. vyhladanie nového miesta pred skoncenim pracovného pomeru; pracovné
volno bez nahrady mzdy sa poskytne na nevyhnutne potrebny cas, najviac na
jeden polden v tyZzdni pocas zodpovedajucej vypovednej doby; v rovnakom
rozsahu sa poskytne pracovné volho s ndhradou mzdy pri skonceni pracovného
pomeru vypovedou danou zamestnavatelom alebo dohodou z dbévodov
uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a) az c) ZP; pracovné volno mozno so suhlasom
zamestnavatela zlucovat.

Poznamka

Pozn. zamestndvatel tu méZe rozpisat dalSie dbévody poskytovania pracovného volha
s ndhradou mzdy - napr. rodicovi prvdka v prvy Skolsky dern, darovanie krvi
(vyslovne jeden den), apod.

Zamestndvatel v Case covid-19 mbZe poskytnut pracovné volno s ndhradou mzdy -
napr. najblizsi nasledujuci pracovny defi po ockovani (s cielom umoZnit zotavenie,
motivovat k ockovaniu).



Zamestnanec je povinny vopred informovat svojho nadriadeného veduceho
zamestnanca o prekazke v praci najneskér dva dni vopred. Ak prekazka v praci
nie je vopred znama, zamestnanec je povinny bez zbytocného odkladu o nej
upovedomit’ nadriadeného veduceho zamestnanca. Zamestnanec je povinny
oznamit’ aj predpokladané trvanie prekazky v praci. Na Ziadost' zamestnanca
zamestnavatel poskytne zamestnancovi pracovné volno bez nahrady mzdy na
zabezpelenie jeho osobnych, rodinnych zaleZitosti a to v rozsahu jedného
tyZzdna v kalendarnom roku.

Z judikatury CR:

3 Cz 42/76 (R 37/1979): Na ospravedlnenie nepritomnosti v praci zamestnanca
v zmysle ZP, ak ochorela osoba, ktora sa inak o dieta mladSie ako 10 rokov stara,
nie je potrebné, aby tato osoba bola praceneschopna v désledku ochorenia.

21 Cdo 1655/2000 (R 59/2002): O prekazku v praci z dévodu starostlivosti o dieta
mladSie ako 10 rokov nejde, ak zdravotny stav dietata, ktory nema povahu
choroby, je podla posudenia lekara natolko dlhodoby, Ze celkom vylucCuje jeho
pobyt v starostlivosti detského predskolského vychovného zariadenia.

Clanok XI.
Socialna politika

Zamestnavatel je povinny zabezpedit stravovanie zamestnancov vo svojom
stravovacom zariadeni v sulade s § 152 ZP.

Poznamka

Pozn. zamestndvatel tu uvedie formu zabezpecenia stravovania, vysku prispevku
(napr. aj navySenie zo socidlneho fondu). Napr. Ze bude poskytovat stravovacie
poukdZzky v hodnote 4,50,-eura a Ze bude prispievat nad ramec Zdkonnika prdce zo
socidlneho fondu (napr. 0,50 centov alebo +10%).

Zamestnavatel umozni vykon prace z domacnosti vrozsahu najviac ... dni
v mesiaci z domacnosti zamestnanca. UrCenie konkrétnych dni v kalendarnom
mesiaci podlieha suhlasu veduceho zamestnanca.

Poznamka

/Pozn. pre ¢as mimo pandémie - garancia moZnosti odpracovat urcity pocet dni,
napr. 4 dni v kalenddrnom mesiaci z domdcnosti. Je potrebné nastavit pravidla, Ci si



zamestnanec m6Ze sam vybrat hociktoré dni alebo sa vyZaduje suhlas jeho veduceho
zamestnanca, aké su povinnosti z hladiska oznamovania takejto prdce vopred,
oznamovanie miesta, apod./

Clanok XII.
Zaverecné ustanovenia

Pracovny poriadok upravuje len zakladné casti pracovnopravnych vztahov.
V ostatnych pripadoch je nutné postupovat podla Zakonnika prace, Obcianskeho
zakonnika a dalSich relevantnych predpisov.

Pracovny poriadok bude dostupny vSetkym zamestnancom zamestnavatela na
uradnej vyveske zamestnavatela a na webovom sidle zamestnavatela.

Zamestnavatel je povinny oboznamit' zamestnancov s pracovnym poriadkom.
Veduci zamestnanci oboznamia svojich podriadenych zamestnancov s
pracovnym poriadkom a zamestnanec svojim podpisom na predpisanom tlacive
potvrdi, Ze bol s pracovnym poriadkom oboznameny. Tlac¢ivo bude zaloZzené do
osobného spisu zamestnanca.

Zamestnavatel je povinny oboznamit' zamestnancov o zmenach a doplnkoch
pracovného poriadku.

Pracovny poriadok bude zverejneny u zamestnavatela dna ............... 2023 a
nadobuda ucinnost' driom jeho zverejnenia.

..........................................................

zamestnavatel



