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Pracovny poriadok

Tento pracovny poriadok (dalej len ,poriadok®) upravuje zakladné prava, povinnosti a zodpovednosti
zamestnancov a zamestnavatela v sllade s platnou legislativou, organizaénym poriadkom a internymi predpismi
spolo¢nosti.

Cl. 1. Zakladné ustanovenia a vSeobecné zasady

1

3.

Ucel poriadku:

Tento dokument méa za ciel zabezpe€it' riadny chod spolognosti, stanovit jasné pravidla pracovného
spravania a predchéadzat pripadnym nedorozumeniam medzi zamestnavatelom a zamestnancami.
Zaviaznost': Poriadok je zavédzny pre vSetkych zamestnancov bez ohladu na typ pracovnopravneho
vztahu vratane osob vykonavajlcich pre spoloénost prace na zéklade dohdd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru (napr. na dobu neurcitd, uréitd, dohodu o vykonani prace atd.).

VSeobecné povinnosti zamestnanca:

Zamestnanec v ramci dohodnutého miesta vykonu préce, je v stanovenom pracovnom ¢ase povinny
vykonavat dohodnuty druh prace podla pokynov zamestnavatela v rAmci jeho dispozicnej pravomoci a
priebeznej kontroly. Zamestnanci s povinni dodrZiavat organizaény poriadok, interné smernice,
BOZP, PO a d'alSie predpisy a dbat na ochranu majetku spolocnosti.

CL. II. Pracovny éas a dochadzka

1.

Zamestnavatel zavadza tyzdenny pracovny ¢as v rozsahu 40 hodin pre vSetkych zamestnancov.

2. Pracovny Cas:
Standardny pracovny ¢éas pre zamestnancov inych ako Oddelenia Centra ekonomickych sluZieb (CES)
je stanoveny od 7:00 do 15:30 hod., vratane prestavky na odpocinok a jedlo v frvani 30 minat, ktora sa
spravidla ¢erpa od 11:00 hod.
Pre zamestnancov Oddelenia CES sa uplatiiuje pruzny pracovny ¢as. Zamestnanci tohto oddelenia mdzu
prichod do préce realizovat v rozmedzi od 7:00 do 8:00 hod. a odchod z préace v rozmedzi od 15:30 do
16:30 hod., vratane prestavky na odpocinok a jedlo v trvani 30 min(t, ktoré sa spravidla éerpa od 11:00
hod.
Je povinnostou kazdeho zamestnanca dodrziavat stanoveny pracovny ¢as a byt na pracovisku nacas a
pripraveny na pracu.
3. Evidencia dochadzky:
V$etci zamestnanci st povinni viest presn( evidenciu svojej dochadzky v dochadzkovej knihe.
Riaditelka si vedie evidenciu pritomnosti zmysle svojej manazérskej zmluvy.
Za spravnost a Gplnost evidencie dochadzky zodpoveda zamestnanec.
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Nepritomnost’ na pracovisku:
Pravidla pre oznamovanie nepritomnosti, planovanie a ¢erpanie dovoleniek a navStevy lekéara su

podrobne upravené v Prikaze konatela ¢. 1/2025. VSetci zamestnanci s povinni riadit sa jeho

ustanoveniami.

CL. lll. Dovolenka a jej Gerpanie

1.

Narok na dovolenku: :
Narok zamestnanca na dovolenku a jej dizka sa riadia prisluSnymi ustanoveniami Zakonnika prace.

Planovanie a schval'ovanie dovolenky:
Podmienky a postup pre planovanie, schvalovanie a &erpanie dovoleniek sl podrobne upravene v
Prikaze konatel'a €. 1/2025, ktory je zavazny pre vSetkych zamestnancov.

Cl. IV. Praca nadéas

1.
2.

Nadcasova préaca je praca vykonavana nad ramec Standardného pracovného ¢asu.

V oddvodnenych pripadoch, ako st naliehavé situacie, kalamity alebo pInenie terminov zakaziek, ma
zamestnavatel pravo pracu nadcas nariadit.

Praca nadéas je povolena vyluéne na prikaz zamestnavatela alebo s jeho predchéadzajicim
pisomnym sihlasom.

Zamestnanci nesm( vykonavat pracu nadéas na zaklade vlastného rozhodnutia a bez predosiého
schvalenia nadriadenym.

Neopravnené nenastipenie na nariaden( précu nadéas je povaZované za porusenie pracovnej
discipliny, ktoré moze viest k disciplinarnym postihom podfa C. XI. fohto poriadku.

Cl. V. Prekazky v praci na strane zamestnavatel'a

1.

Ak zamestnanec neméze vykonavat pracu z dévodu prekéazok na strane zamestnavatela, ma narok na
nahradu mzdy v zmysle prislusnych ustanoveni Zakonnika prace.

Cl. VI. Prispevok na stravovanie

) 1

Povinnost' zamestnavatel'a:
Zamestnavatel zabezpeCuje zamestnancom stravovanie v sllade s prisluSnymi ustanoveniami
Zakonnika prace.

2. Forma prispevku:
Stravovanie je poskytované formou finanéného prispevku, ktory je vyplacany mesiac vopred spolocne
s mesacénou mzdou. VySka prispevku je uréovana podla aktualne platnej a Gginnej legislativy.
3. Postup v pripade uzatvorenia novych pracovnych pomerov:
Novym zamestnancom sa finanény prispevok na stravovanie zasiela pred nastupom na obdobie
najblizdich dvoch mesiacov ako zéloha, ktora sa nasledne vyctuje a vysporiada vo mzde za prislusny
mesiac.
4. Vysporiadanie zalohy:
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V pripade, Ze zamestnanec nenastlpi do prace, pripadne ak pri ukonéeni pracovného pomeru zaloha
prevySuje narok alebo jeho mzdu, je zamestnanec povinny zvySen cast’ zalohy vratit
zamestnavatelovi.

Podmienky naroku:
Narok na prispevok na stravovanie vznika zamestnancovi za kazdy odpracovany def, ak pocas zmeny
odpracoval viac ako Styri hodiny.

Cl. VI. Pouzivanie sluzobnych vozidiel

1

PouZivanie sluZobnych vozidiel na sikromné (dely je benefit, ktory moze byt poskytnuty vybranym
zamestnancom na zaklade rozhodnutia riaditelky.

Podmienky pouZivania vozidla, ako aj dafiové a mzdové aspekty, si podrobne upravené v internej
Smernici pre pouZivanie sluZobnych vozidiel na stikromné tcely.

Zamestnanec je povinny riadit sa touto smernicou, a to najma pokial ide o pini zodpovednost za
dodrZiavanie predpisov a Ghradu nékladov na stikromnu spotrebu pohonnych hmét,

CI. VIII. Riadenie a zodpovednost' v rdmci organizaénej truktry

1

2.

Vzt'ah nadriadeny - podriadeny:
Zamestnanci st povinni pinit’ prikazy svojho priameho nadriadeného (podla organizacnej schémy),
pricom nadriadeny je povinny prikazy zadavat' v stlade so zakonmi a platnymi predpismi.

Zodpovednost za finanéné prostriedky a majetok:

Vsetci zamestnanci s zodpovedni za majetok, s ktorym pracuja aktory im bol zvereny na pinenie
pracovnych Uloh (napr. firemny notebook, naradie), a si povinni chranit ho najma pred poSkodenim,
stratou alebo odcudzenim.

Cl. IX. Pravidla spravania a etika

Pravidla na pracovisku:

Zamestnanci st povinni udrZiavat pracovisko Cisté.

PouZivanie sluzobnych telefénov a internetu na osobné (éely je obmedzené. BlizSie pravidla upravi
interna smernica.

Komunikacia a dévernost’:

SluZzobna komunikacia (e-mailova, ftelefonicka) musi byt za kazdych okolnosti vecna, zdvorila a
profesionalna.

Véetci zamestnanci st povinni zachovavat' miGanlivost' o dovernych informaciach, ktoré sa dozvedeli
pri plneni pracovnych dloh.

Cl. X. BOZP a ochrana pred poziarmi

1

Povinnosti zamestnanca:

Zamestnanec je povinny dodrZiavat vSetky pravidla a pokyny tykajuce sa bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci (BOZP) a ochrany pred poziarmi (PO).

Zamestnanec je povinny pouZivat pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky (OOPP) a dbat na
svoju bezpeénost aj bezpecnost ostatnych.

Zamestnanec je povinny bezodkladne nahlasit akékolvek zistené nedostatky alebo riziké v oblasti BOZP
svojmu nadriadenému,
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Cl. XI. Porudenie pracovnej discipliny

Menej zavazné porusenie pracovnej discipliny

2

K pripadom menej zavazného porusenia pracovnej discipliny mozno zaradit napr.:

a) menej zavainé poruenie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane pred
poZiarmi,

b) nepouZivanie alebo nespravne pouzivanie predpisanych prostriedkov OOPP,

¢) nedodrziavanie internych predpisov zamestnavatela,

d) nevhodné spravanie sa k zakaznikom a odberatefom a tym poSkodzovanie dobrého mena
zamestnavatela,

e) nedodrziavanie stanoveného pracovného ¢asu (neospravedineny oneskoreny prichod na pracovisko,
predéasny odchod z pracoviska bez sthlasu priameho nadriadeného, opustenie pracoviska bez vedomia
priameho nadriadeného),

f) nedodrziavanie lieGebného reZimu, uréeného oSetrujicim lekarom,

g) neoznamenie zmien v osobnych Gdajoch zamestnanca, ktoré sii potrebné na pracovnoprévne ucely,
h) nesplnenie Glohy zamestnavatela v pozadovanom termine, v dosledku ¢oho vznikla zamestnavatelovi
Skoda,

i) menej zavazné porusenie principov a opatreni na ochranu osobnych Udajov uvedenych v pravnych
predpisoch a internych predpisoch (napr. volne pristupné dokumenty, neuzamknuté skrine),

j) menej zavazné porusenie principov a bezpeénostnych opatreni na ochranu chranenych informacii, o
ktorych sa zamestnanec dozvie pri pineni svojich pracovnych Gloh (napr. volne pristupné dokumenty,
neuzamknuté skrine a notebooky, volne ponechané hesla).

Pre menej zéavazné poruenie pracovnej discipliny mozno dat zamestnancovi vypoved, ak bol v
poslednych Siestich mesiacoch v shvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne upozomeny na
moznost vypovede.

Zavaziné porusenie pracovnej discipliny

1.
a)

K najcastejsim pripadom zavazného porusenia pracovnej discipliny patri napr.:

néstup zamestnanca do prace pod vplyvom alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok, pritomnost
zamestnanca na pracovisku alebo v pracovnom ¢ase na pracovnej ceste pod vplyvom alkoholu,
omamnych alebo psychotropnych latok,

poZivanie alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok v pracovnom &ase na pracoviskach
zamestnavatela, ako aj mimo tychto pracovisk,

odmietnutie podrobit sa skiske za tiéelom zistenia, ¢i zamestnanec nepozil alkoholické napoje, omamné
alebo psychotropné latky bez zakonného alebo zdravotneho dovodu,

kradez, sprenevera, resp. pokus o kradez majetku zamestnavatela, pouZivanie majetku zamestnavatela
bez jeho stihlasu na sikromné (cely, imyselné konanie zamestnanca, ktorého nésledkom je znicenie,
poskodenie alebo zmenSenie majetku zamestnavatela,

kradeZ a napomahanie pri rozkradani majetku zamestnavatela,

konanie zamestnanca, v dosledku ktorého doslo alebo mohlo déjst k strate, poSkodeniu, zni¢eniu alebo
odcudzeniu majetku zamestnavatela,
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g) konanie proti opravnenym zaujmom zamestnavatela a znevazovanie jeho dobrého mena,

h) poskodenie alebo odcudzenie majetku ostatnych zamestnancov,

i) neospravedinena nepritomnost zamestnanca v praci (neospravedinena absencia),

i) pouZivanie dopravnych prostriedkov na sikromné Gcely bez sihlasu zamestnavatefa,

k) spravanie zamestnanca v rozpore s dobrymi mravmi (napr. urazky, nadavky, ublizenie na zdravi a pod.),

I) zneuzitie poznatkov a informacii ziskanych pri préci v neprospech zamestnavatela,

m) zavazné poruSenie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane pred poZiarmi,

n) poruSenie principov a bezpecnostnych opatreni na ochranu osobnych tdajov uvedenych v pravnych
predpisoch a internych predpisoch (napr. zverejnenie osobnych Udajov dotknutych osob, ped ktorymi sa
myslia zamestnanci a zakaznici spoloénosti, aj neimyselné),

0) ak zamestnanec imyselnym konanim porusi bezpecnostné a rezimové opatrenia a dojde ku vzniku Skody
na majetku spolocnosti,

p) vykonavanie inej zarobkovej Einnosti, ktora by mohla mat k predmetu Cinnosti zamestnavatela
konkurenény charakter bez jeho predchadzajiiceho pisomného sihlasu,

q) pouzivanie prostriedkov informacnych technoldgii a informaénych systemov zamestnavatela na iné ako
pracovné Ucely v rozpore s internymi predpismi zamestnavatela,

r) podvodné konanie, t. j. imyselné konanie, ktorého ciefom je ziskat neopravnene alebo protipravne
vyhody uvedenim niekoho do omylu (korupcia, sprenevera aktiv, podvod vo vykazoch),

s) konanie alebo spravanie zamestnanca, ktorym zapricinil zneuZitie alebo falSovanie prvotnych dokladov
(potvrdenie od lekara, faktra, zaznam o prevadzke motorového vozidla, doklad o ¢erpani PHM,
priepustka, prijmove a vydajové doklady na material a pod.),

t) spdsobenie $kody zamestnavatelovi alebo poskodenie jeho zaujmov uvedenim nepravdivych alebo
nespravnych (dajov alebo informéaci.

2. Pre zavainé porudenie pracovnej discipliny moZno so zamestnancom skoncit pracovny pomer
vypovedou podra § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace alebo uplatnit okamzité skoncenie pracovného
pomeru podla § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace.

Clanok XII . Ochrana majetku a zodpovednost' zamestnancov

1. Hnutelny a nehnutelny majetok, objekty a zariadenia zamestnavatela slizia vyhradne jeho
podnikatelskym ciefom a zamerom,

2.V zaujme ochrany majetku mdZe zamestnavatel vykonavat kontrolu veci vnadanych alebo odnasanych
z jeho objektov, pripadne za tym (icelom vykonat osebn( prehliadku zamestnancov a dalSich osob.
Kontrolu a prehliadky v priestoroch k tomuto Géelu vyhradenjch vykonavaji v mene zamestnavatela
kompetentné organy.

3. Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za Skodu, ktord mu sposobil zavinenym porusenim
povinnosti pri plneni pracovnych Uloh alebo v priamej svislosti s nim.

4. Zamestnanec zodpoveda aj za stratu nastrojov, ochrannych pracovnych prostriedkov a inych podobnych
predmetov, ktoré mu zamestnavatel zveril na zaklade pisomného potvrdenia.
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5. Pracovné pomocky, zverené nastroje, pristroje, stroje a zariadenia pouZiva zamestnanec vyhradne na
stanovené (cely, predpisanym spdsobom a v prospech zamestnavatela.

6. Pri skondeni pracovného pomeru je zamestnanec povinny vyrovnal si vdetky zavazky voci
zamestnavatelovi, a to finanéné i nefinanéné. Svojmu nadriadenému je povinny odovzdat zverene stroje,
nastroje, pristroje, pracovné prostriedky, OOPP, pomocny material, pisomnosti, ako aj iné zverené
predmety.

CL. XIIl. Prekazky v praci
Zamestnavatel poskytuje zamestnancovi pracovné volno a nahradu mzdy v zmysle Zakonnika prace v
pripadoch, ako st najma:
e darovanie krvi alebo iného biologického materidlu (podia potvrdenia odberového
miesta)
e Umrtie blizkeho pribuzného
e vlastna svadba

V pripade prekazky v praci na strane zamestnanca (napr. oSetrenie u lekara, vlastna svadba, pohreb) je
zamestnanec povinny bezodkladne informovat svojho nadriadeného.

Cl. XIll. Zavere&né ustanovenia
1. Tento pracovny poriadok nadobida platnost ditom jeho podpisania riaditelkou a je Géinny od 15.10.2025.

2. Zamestnavatel sa zavazuje oboznamit vSetkych zamestnancov s tymto poriadkom.

3. Zamestnanec potvrdzuje oboznamenie sa podpisom prezencnej listiny.
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PRILOHA 1: Vzor prikazu na pracu nadéas

ZAMESTNAVATEL: [Nazov spoloénosti] [Adresa sidla spoloénosti] [ICO]
ZAMESTNANEC: [Meno a priezvisko zamestnanca] [Pracovna pozicia]

Cislo prikazu: [Cislo]
Datum vydania: [Datum]

VEC: Prikaz na vykonanie prace nadcas

Vazeny/a pan/pani [Priezvisko zamestnanca],
Na zéklade Cl. IV. Praca nadéas platného pracovného poriadku Vam z dévodu [uvedte konkrétny a opravneny
dévod, napr.: naliehavej prevadzkovej situacie, zabezpecenia dodrzania terminu zakazky pre klienta XYZ,
odstranenia nasledkov havarie atd'’.] nariadujem vykonat pracu nadéas.
Specifikacia prace nadéas:

o Datum vykonania prace: [Datum (napr. 15. septembra 2025)]

o Casovy rozsah: [Od - do (napr. od 15:30 hod. do 19:30 hod.)]

o Celkovy pocet hodin: [napr. 4 hodiny]

» Popis ulohy: [Podrobny popis prace (napr. Dokongenie spravy o audite pre klienta ABC, Odstranenie

poruchy na vyrobnej linke 3, Balenie zasielok pre rann( expediciu).]

Vykonana praca nad¢as Vam bude kompenzovana v sllade s platnym Zakonnikom prace, a to bud' priplatkom k
mzde, alebo formou nahradného volna po vzajomnej dohode.

Upozorfiujeme, Ze neopravnené odmietnutie tohto prikazu je povaZzované za poruSenie pracovnej discipliny v
zmysle Cl. IV. a Cl. XI. pracovného poriadku.

Tento prikaz Vam bol odovzdany diia [Datum] a jeho prevzatie potvrdzujete svojim podpisom.

S pozdravom,

[Meno a priezvisko konatela/zastupcu spolocnosti] [Nazov spoloénosti]

[Meno a priezvisko zamestnanca] {Podpis zamestnanca potvrdzuje prevzatie prikazu)
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PRILOHA 2: Vzor pisomného upozornenia na porusenie pracovnej discipliny

ZAMESTNAVATEL;: [Nazov spoloénosti] [Adresa sidla spoloénosti] [ICO]
ZAMESTNANEC: [Meno a priezvisko zamestnanca] [Datum narodenia) [Adresa trvalého bydliska] [Pracovna
pozicia]

VEC: Pisomné upozornenie na porusenie pracovnej discipliny

Vazeny/a pan/pani [Priezvisko zamestnancal,

Tymto Vas, v sllade s § 63 ods. 1 pism. ) Zakonnika prace a Cl. XI. Skonéenie pracovného pomeru a
disciplindrne opatrenia platného pracovného poriadku spoloénosti, upozoriiujeme na poru$enie pracovnej
discipliny, kiorého ste sa dopustili diia [Datum porusenia] o [Cas porusenia] na [Miesto porusenia].
Popis porusenia: [Tu uvedte konkrétny a detailny popis porusenia, napr.:]
» Dna 10. septembra 2025 o 10:30 hod. ste opustili svoje pracovisko bez predchadzajticeho sthlasu svojho
hadriadeného, ¢im ste znemoznili riadne pinenie pracovnych povinnosti a narusili prevadzku oddelenia.

Upozornenie: VaSe konanie povazujeme za porusenie pracovne] discipliny. Upozorfiujeme Vas, Ze v pripade, ak
sa porusenie pracovnej discipliny bude opakovat alebo ak sa dopustite iného porusenia, méze to viest k
ukon&eniu Vasho pracovného pomeru vypovedou.

Pisomné upozornenie Vam bolo odovzdané dia [Datum odovzdania upozornenia].

S pozdravom,

[Meno a priezvisko konatela/zastupcu spoloénosti] [Nazov spolocnosti]

[Meno a priezvisko zamestnanca] (Podpis zamestnanca potvrdzuje prevzatie upozornenia)
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