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A. VSeobecné ustanovenia

1. Pracovny poriadok spoloénosti OLO a.s. (dalej len Pracovny poriadok) sa vydava
vsllade § 84 Zakonnika prace (dalej len ZP) za ucelom zabezpelenia prav
a povinnost zamestnancov spolo¢nosti OLO a.s.  Pracovny poriadok sa vydava po
predchadzajlicom suhlase odborovej organizacie.

2. Pracovny poriadok vydany ako ZVN je zavazny:
a) pre spolocnost OLO, a.s. {(dalej len zamestnavatel)
b) pre vietkych zamestnancov, ktori uzavreli pracovny pomer so zamestnavatefom.
c) na zamestnancov, ktori vykonavaji prace na zaklade dohéd o précach
vykonavanych mimo pracovného pomeru (§ 223 a nasl. ZP) sa pracovny poriadok
vztahuje, len ak to vyplyva z pracovnopravnych predpisov, tohto pracovného
poriadku, alebo uzatvorenej dohody.

3. S pracovnym poriadkom musia byt obozndmeni v8etci zamestnanci spoloCnosti.
Pracovny poriadok musi byt verejne pristupny. Zamestnanci mézu do pracovného
poriadku nahliadnut na personalnom a mzdovom oddeleni, odborovom organe
a u priameho nadriadeného vedlceho zamestnanca. Zamestnavatel zabezpedi
oboznamenie novych zamestnancov s Pracovnym poriadkom v zmysle ustanoveni
§ 47, ods.2 ZP. Povinnost preukazatelne oboznamit zamestnancov s obsahom
a pripadnymi zmenami pracovného poriadku ma bezprostredne nadriadeny veduci
zamestnanec v stllade s ustanovenim § 84 ZP.

B. Normativna ¢ast’

1 Skratky a pojmy

1.1 Skratky
ZP — Zakonnik prace
KZ - kolektivna zmluva
VP - vnutorny predpis

BOZP - bezpenost a ochrana zdravia pri praci
OOPP ~ osobneé ochranné pracovné pomdcky
OCR - osetrovanie ¢lena rodiny

PZS - pracovna zdravotna sluzba

OPP - ochrana proti poziarom

GR -~ generalny riaditel

1.2 Pojmy

OLO — QOdvoz a likvidacia odpadu a.s., v skratke OLO a.s.

Pracovny poriadok — Pracovny poriadok spolo¢nosti Odvoz a likvidacia odpadu a.s.,

v skratke OLO a.s.

Predpis — vnitorna norma spoloénosti, bez ohladu na znenie nazvu predpisu v Case
nadobudnutia Géinnosti pracovného poriadku (vratane smernic, pokynov, noriem, prikazov
GR}
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Uéastnici pracovhopravnych vztahov

Ugastnikmi pracovnopravnych vztahov sa rozumeju:

s zamestnavatel — spoloénost OLO, a.s.

e zamestnanci (fyzické osoby),

« zamestnanci pracujlci na zéklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru (v rozsahu danom v Zakonniku prace a v tomto pracovnom poriadku).

V sulade so znenim ustanovenia § 7 ZP, vystupuje zamestnavatel v pracovnopravnych
vztahoch vo svojom mene ama zodpovednost vyplyvajacu z tychto vztahov. Ako
zamestnavatel nevystupuji organizatné utvary spoloCnosti.

\/ pracovnopravnych vztahoch vykonavaju pravne utkony za organizéaciu GR a ostatni
veduci zamestnanci na zaklade kompetencii danych v Kompetenénom a podpisovom
poriadku spolo¢nosti a spihomocneni vydanych predstavenstvom alebo GR OLO.

Zakaz diskriminacie

Zamestnancom patria prava vyplyvajlce z pracovnopravnych vztahov bez akychkolvek
obmedzeni a diskriminacie z dovodu pohlavia, manzelského stavu a rodinného stavu,
sexualnej orientacie, rasy, farby pleti, jazyka, veku, nepriaznivého zdravotnéeho stavu
alebo zdravotného postihnutia, genetickych vlastnosti, viery, naboZenstva, politického
alebo iného zmyslania, odborove] &innosti, narodného alebo socialneho pdvoduy,
prislusnosti k narodnosti alebo etnickej skupine, majetku, rodu alebo iného postavenia
s vynimkou pripadu, ak rozdielne zacobchadzanie je odévodnené povahou cinnosti
vykonavanych v zamestnani alebo okolnostami, za ktorych sa tieto Cinnosti
vykonavaju, alebo vyplyva priamo z pravneho predpisu.

Na ucely zasady rovnakého zaobchadzania podla bodu 3.1 sa priamou diskriminaciou
rozumie, konanie alebo opomenutie, pri ktorom sa so zamestnancom zaobchadza
menej priaznivo, ako sa zaobchadza, zaobchadzalo alebo by sa mohio zaobchadzat
s inym zamestnancom v porovnatelnej situacit,

Pod pojmom nepriama diskriminacia sa rozumie navonok neutralny predpis,
rozhodnutie, pokyn alebo prax, ktoré znevyhodiiujl zamestnanca v porovnani s inymi;
nepriama diskriminacia nie je, ak takyto predpis, rozhodnutie, pokyn alebo prax st
objektivne odbvodnené sledovanim opravneného zaujmu asu primerané
a nevyhnutné na dosiahnutie takého zaujmu.

Za priamu a nepriamu diskriminaciu sa povazuje aj pokyn na diskriminaciu
zamestnanca. Za formu diskriminacie sa povazuje aj obtazovanie, ak ide o neZiadlce
spravanie s Umyslom alebo Géinkom porusit’ ludsku dbstojnost, a ktoré vytvara pre
zamestnanca nepriatelské, zastrasujluce, zahanbujice, ponizujuce alebo urailivé
prostredie, alebo zamestnanca uvedie do tiesne.

Vykon prav a povinnosti vyplyvajucich z pracovnopravnych vztahov musi byt v stlade
s dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuzivat' na skodu druhého
UCastnika pracovnopravneho vztahu alebo spoluzamestnancov. Nikto nesmie byt na
pracovisku v slvislosti s vykonom pracovnopravnych vztahov prenasledovany alebo
inak postihovany za to, Ze poda na iného zamesthanca alebo zamestnavatela
staZnost, Zaiobu alebo navrh na zacatie trestného stihania.
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. Zamestnanec ma pravo podat zamestnavatefovi (pisomnou formou na personélne
amzdové oddelenie) staznost v slUvislosti s porusenim prav  a povinnosti
ustanovenych v predchadzajucich bodoch. Zamestnavatel je povinny na staznost
zamestnanca bez zbytoéného odkladu odpovedat, vykonat napravu, upustit’ od takého
konania a odstranit' jeho nasledky.

. Zamestnavatel nesmie zamestnanca postihovat alebo znevyhodhovat preto, Ze
uplatiiuje svoje prava vyplyvajlce z pracovnopravnych vztahov.

4 Pracovny pomer
4.1 Predzmiuvné vztahy a vznik pracovného pomeru

. Pred uzatvorenim pisomnej pracovnej zmluvy je zamestnavatel povinny fyzickd osobu,
ktorA ma zaujem o vykon prace a je rediny predpoklad, ze ddjde k vzniku
pracovnopravneho vztahu oboznamit' s pravami a povinnostami, ktoré pre fiu vyplynd
z pracovnej zmluvy, s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu
vykonavat.

. Zamestnavatel moéZe od fyzicke] osoby, ktora sa uchadza o prvé zamestnanie,
vyzadovat' len informacie, ktoré slvisia s kvalifikaciou a pracou ktord ma vykonavat.
Od fyzickej osoby, ktora uz bola zamestnana, mdze pozadovat:

e profesijny Zivotopis, so slhlasom dotknutej osoby so spracovanim osobnych
udajov,

« potvrdenie o odpracovanych rokoch (zapocet rokov),

» doklad z Uradu prace, socialnych vecl a rodiny o evidencii v zozname uchadzacov
0 pracu, ak ide o nezamestnaného obéana,

¢ pracovny posudok od predchadzajuceho zamestnavatela,

e vypis z registra trestov nie staréi ako 3 mesiace — len u zamestnancov, ktori budd
pracovat na pracach spojenych s hmotnou zodpovednostou, alebo vo funkeii,
v ktorej maju pristup k citivym obchodnym a finantnym informacidam (obchodné
tajomstvo),

« doklady o narokoch na uplatnenie si danového bonusu,

¢ rozhodnutie o priznangj invalidite,

» doklad o dosiahnutej kvalifikacii (diplom, maturitné vysvedcenie, vyuény list a pod.)

e preukaz o odbornej spdsobilosti, ak sa na vykon prace vyZaduje odborna
spbsobilost’,

e zaznam zo vstupnej lekarskej prehliadky vykonanej PZS (posudok o zdravotneg
spdsobilosti na vykon konkrétnej innosti),

» dalsie doklady podla potrieb zamestnavatela.

o Zamestnavatel nesmie pri prijimani uchadzaga o zamestnanie vyZadovat' od fyzickej
osoby informacie:

» o0 tehotenstve,

» 0 rodinnych pomeroch,

« 0 bezdhonnosti s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podia v8eobecnych popisov
prace k jednotlivym funkcidm definovanych jednotnymi mzdovymi zasadami
spoloénosti vyZaduje bezuhonnost, alebo ak poziadavku bezihonnosti vyzaduje
povaha prace, ktorg ma fyzicka osoba vykonavat,

e 0 politickej prislusnosti, odborovej prislu$nosti a naboZenskej pristusnosti.
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Pracovny pomer sa zaklada pracovnou zmiuvou medzi zamestnavatelom
a zamestnancom uzatvorenou najneskdr v def nastupu do prace. Jedno pisomné
vyhotovenie pracovne] zmliuvy vyda zamestnancovi zodpovedny pracovnik
personaineho a mzdového oddelenia.

Pracovny pomer sa uzatvara spravidla na neurcity ¢as. Pracovny pomer na dobu urcitd
sa musi uzatvorit pisomne a mozno ho dohodnut, prediZit' alebo opatovne dohodnut
len v sulade s § 48 a nasledujucich ZP.

Zamestnavatel mdze na pinenie svojich Gloh alebo na zabezpelenie svojich potrieb
vynimocéne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru ato dohodu o vykonavani prace ak ide o pracu, ktora je
vymedzena vysledkom , dohodu o pracovnej €innosti — ak ide o opakujuce sa Cinnosti
a dohodu o brigadnicke] praci studentov, ak je zamestnanec Studentom.

Zamestnavatel mdZe so zamestnancom v pracovnej zmiuve dohodnit aj kratsi
pracovny &as ( § 49 ZP), ako je ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as (§ 85 ZP).

Ak osobitny pravny predpis vyZaduje na vykon prace zdravotnu spésobilost na pracu,
psychicky spésobitost’ na pracu alebo iny predpoklad, zamestnavatel méze uzatvorit
pracovni zmiuvu len s fyzickou osobou zdravotne spésobilou alebo psychicky
spdsobilou na tuto pracu alebo s fyzickou osobou, kiora splfa iny predpokiad.

V pracovne] zmiuve dohodne zamestnavatel so zamestnancom:

e druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho stru¢nt charakteristiku,
miesto vykonu prace,

dent nastupu do prace,

mzdové podmienky;

dohodu o penaznej nahrade v zmysle § 62 ods.3 ZP.

Sudasne uvedie zamestnavatel v pracovnej zmiuve pracovné podmienky, a to vyplatné
terminy, pracovny &as, vymeru dovolenky, diZzku vypovednej doby a dalsie podmienky,
na ktorych sa obe strany dohodnu. V pripade, Ze tieto podmienky boli dohodnuté v KZ,
stadi uviest v pracovnej zmiuve odkaz na KZ alebo na prisludny predpis, kde su tieto
naroky upravené.

V pracovnej zmluve mozno pisomne dohodnit' skuobnl dobu v stlade s ustanovenim
§ 45 ZP. Ustna dohoda o sku$obne] dobe a predlZenie ski$obnej doby (mimo pripadu
existencie prekazok v praci na strane zamestnanca) su neplatné. Skusobnu dobu nie je
mozné dohodnit v pripade opéatovne uzatvaranych pracovnych pomerov na urcitu
dobu.

Nedelitelnou sudastou pracovnej zmiuvy je mzdovy dekrét (prip. dohoda o zmluvnej
mzde), ktory zamestnanec osobitne podpisuje.

Pri nastupe do prace odovzda vedici zamestnanec zamestnancovi pracovnl napin,
ktorej prevzatie zamestnanec potvrdi podpisom.

V ramci pracovného zaradenia nesmu byt zamestnanci zaradeni na poziciu, ktora je
v priamej podriadenosti osobam blizkym. Blizkou osobou je pribuzny v priamom rade
rodiCia, deti, strodenci a manzZel/ka.
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4.2

4.3

Pri nastupe do zamestnania obozndmi zamestnavate! zamestnanca preukazatelne

(tzn. oboznamenie potvrdzuje zamestnanec svojim podpisom):

e s pracovnym poriadkom,

s s organizaénym poriadkom,

e s kolektivnou zmluvou,

s v ramci adaptaéného procesu s vnutornymi predpismi spoloénosti viazanymi na
vykon pracovnej funkcie, na ktoru bol zamestnanec zaradeny,

* s predpismi o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci (dalej len BOZP) a o ochrane
proti poZiarom (dalej len OPP).

Dohoda o zmene pracovnych podmienok

Dohodnuty obsah pracovnej zmiuvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodnl na jeho zmene. Zmena pracovnej zmluvy mus( byt urobena
pisomne.

Vykonavat' prace iného druhu alebo v inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimoc¢ne, a to v pripadoch ustanovenych v § 55
ods. 2a4ZP.

Pred uzatvorenim dohody o zmene pracovnych podmienok podla § 54 ZP a pred
preradenim zamestnanca na pracu iného druhu, ako bol dohodnuty v pracovnej zmiuve
podla § 55 ZP, je zamestnédvatel povinny zabezpelit jeho lekarske vySetrenie,
pripadne psychologické vysetrenie v pripadoch ustanovenych osobitnym predpisom.
Uhradu za poskytnutt zdravotnu starostlivost’ hradi zamestnavatel.

O preradenie na inQ pracu alebo preloZenie na iné miesto vykonu prace moze
zamestnanec poziadat pisomne na personalnom a mzdovom oddeleni.

Skonéenie pracovného pomeru

Pracovny pomer mozno skon&it’
¢ cdohodou,
s vypovedou,
» okamzitym skoncenim,
» skonéenim v skusobnej dobe.

Zamestnanec doruéuje svoje pisomnosti v stvislosti so skon¢enim pracovného pomeru
pisomne svojmu nadriadenému zamestnancovi, ktory ich spolu so svojim stanoviskom
odovzda na personalnom a mzdovom oddeleni. Na rovnopise podania vyznaci
preberajlci zamestnanec datum prijatia a Citatelny podpis.

Navrh na skonéenie pracovného pomeru so zamestnancom zo strany zamestnavatela
zdévodu § 63 odst.1. pism. d), a e) ZP predklada nadriadeny zamestnanec
zamestnavatelovi v lehote 1 tyZden odo dna vzniku dévodu pre skonéenie pracovneho
pomeru so zamestnancom. Navrh na skonéenie pracovného pomeru podla § 63 ods.1,
pism. d) bod 4 musi byt désledkom neodstranenia nedostatkov v uloZzenej lehote
podla citovaného ust. § 63 ods. 1, pism. d., bod 4 ZP. V navrhu je potrebné uviest
dévody skonéenia pracovného pomeru.

Strana 7z 25



4.4

5

Pracovny pomer dojednany na urditt dobu (k uréenému datumu, stanovenej udalosti
alebo k vykonaniu dojednanych prac) sa koné&i uplynutim tejto doby. Nadriadeny
zamestnanec zodpoveda za to, Ze pracovny pomer skonci v ¢ase urfenom pracovnou
zmiuvou. Na tato okolnost upozorni zamestnanca minimaine 3 dni vopred.

Zamestnanec je pri skonéeni pracovného pomeru povinny informovat’ nadriadeneho
zamestnanca o stave plnenia uloh, podfa pokynov protokolarne odovzdat agendu,
inventarne predmety (napr. klude od miestnosti), pracovné pomébcky, Uradné pediatky,
QOPP a iné poskytnuté predmety a pomédcky (v stave zodpovedajicom ich beZznemu
opotrebovaniu) uréenému zamestnancovi a vykonat' vyUctovanie poskytnutych zéloh.
Vysporiadanie véetkych zavdzkov vodi zamestnavatefovi, si da zamestnanec potvrdit
na vystupnom liste zodpovednymi zamestnancami prisludnych pracovisk najneskor
v posiedny defi trvania pracovného pomeru.

Pred odovzdanim funkcie, s ktorou je spojené uzatvorenie dohody o hmotne]
zodpovednosti musi nadriadeny zamestnanec zabezpedit vykonanie inventarizacie
zvereného materialu a tento material nasledne odovzdat poverenému zamestnancovi.
VedUci zamesthanec je povinny zabezpedit, aby zamestnanec pred skonCenim
pracovného pomeru odovzdal hodnoty za ktoré prevzal zodpovednost na zaklade
dohody o hmotnej zodpovednosti a predmety zverené na zaklade pisomného
potvrdenia.

Pogas vypovednej doby sU zamestnanec a zamestnavatel nadalej povinni pinit vsetky
povinnosti, ktoré pre nich vyplyvaji z pracovného pomeru. V uvedenej dobe je
zamestnanec povinny vyéerpat si dovolenku, pokial sa so zamestnavatelom
nedohodne inak.

Pri skondeni pracovného pomeru vyda zamestnavatel zamestnancovi potvrdenie
o zamestnani, podia ustanovenia § 75 ods.2 ZP. Posudok o pracovnegj Cinnosti
zamestnanca vypracuje nadriadeny zamestnanec, len na zaklade Ziadosti
zamestnanca vlehote do 15 dni od poZiadania, najskdr v8ak 2 mesiace pred
skonéenim pracovného pomeru.

Vykon inej zarobkovej ¢innosti

Zamestnanec moze popri svojom zamestnani vykonavanom v pracovnom pomere,
vykonavat inG zarobkov( ¢&innost, ktord ma k predmetu &innosti zamestnavatela
konkurentny charakter, len s predchadzajicim pisomnym suhlasom zamestnavatela.
Ziadost o suhlas zamestnanec doruduje nadriadenému  zamestnancovi.
Zamestnavatel je povinny vyjadrit' sa do 15 dni od doru¢enia Ziadosti.

Zamestnavatel ma pravo od zamestnanca pozadovat, aby sa zdrZal vykonu Cinnosti
podla predchadzajuceho bodu. Rozhodnutie v mene zamestnavatela vydava GR.
Zamestnavatel mdZe poziadavku podla predchadzajucich bodov odvolat.

VysSie uvedené obmedzenie bodu 4.4 sa nevztahuje na vykonavanie zarobkove]
ginnosti, ktord nie je zhodna s predmetom ¢innosti zamestnavatela a na vykon
vedeckej, pedagogickej, publicistickej, lektorskej, prednaSatelskej, literarnej
a umeleckej ¢innosti.

Pracovna disciplina
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5.1 Zakladné povinnosti zamestnanca

. Zamestnanci sU okrem dodrZiavania vSeobecne zdvdznych pravnych predpisov
a vnutornych predpisov spoloénosti vztahujucich sa na nimi vykonavanu pracu
povinni:

.

pracovat zodpovedne a riadne, plnit pokyny nadriadenych,

vykonavat pracu v stlade s druhom prace dohodnutym v pracovnej zmluve a svojej
pracovnej naplni,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, pine vyuzivat pracovny ¢as na
pracu a odchadzat z neho az po skonéeni pracovného ¢asu a v&as plnit pracovné
Ujohy,

riadne viest' predpisany formu dochadzky a evidencie fondu pracovneho ¢asu,
hospodarit' riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat' v rozpore
§ opravnenymi zaujimami zamestnavatela,

na zaklade prikazu zamestnavatela vykonat pracu nad&as v zmysle § 97 ZP,
zamestnanec je povinny bezodkladne informovat o skutonostiach, ktoré by mohli
zapricinit vznik $kody zamestnavatelovi, spoluzamestnancom, inym osobam a pod.
na majetku, zdravi, pripadne iné ich znevyhodnenie alebo by mohli zapriéinit' iny
nepriaznivy stav, nadriadeného zamestnanca. Ak je na odvratenie Skody potrebny
zakrok, je povinny zakrodit.

dodrziavat pravidla bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci vzmysle platnych
internych  predpisov, sktorymi boli zamestnanci riadne a preukézatelne
oboznameni,

v praci pouzivat prevzaié QOOPP pre zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci,

pri vy$etrovani nehodovej udalosti alebo pracovného Urazu podat pozadované
vysvetlenie opravnenym vysetrujlicim zamestnancom OLO. za U¢elom objasnenia
ich vzniku,

podrobit' sa v sllade so zdkonom ¢.124/2006 Z. z. o bezpelnosti a ochrane zdravia
pri praci v zneni neskor$ich predpisov atymto predpisom povinnym vstupnym,
preventivnym a vystupnym lekarskym prehliadkam vo vztahu k praci ulekara
Pracovnej zdravotnej sluzby s ktorou ma zamestnavatel uzatvorent zmiuvu
o vykone preventivnych lekdrskych prehliadkach vo vztahu k praci.

oznamif nadriadenému zamestnancovi prekazku v praci, ak je zamesthancovi
prekazka vopred znama, inak je zamestnanec povinny zamestnavatela nasledne
upovedomit' o prekazke v praci a jej trvani. Zamestnanec je povinny prekazku
v praci preukazat dokladmi (potvrdenie o prac. neschopnosti, OCR a pod.)
najneskér v lehote 3 dni od vzniku prekazky,

v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
dodasnej pracovne] neschopnosti, dodrziavat' lieCebny reZim uréeny osetrujicim
lekarom,

nekonat vrozpore so zaujmami zamestnavatela a zachovavat miCanlivost
o skutoCnostiach, ktoré s spojené s vykonom prace a dbat na dobre meno
spoloénosti,

v praci zachovavat zasady hygieny, etiky, bezpeénosti prace, stanovené vyrobne
a im obdobné postupy,

so spolupracovnikmi jednat slugne a poskytovat' im pomoc,

v pract byt slusne upraveny,

pred odchodom z pracoviska skontrolovat pracovisko a zabezpedit odstranenie
v8etkych zistenych zavad a nedostatkov,
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podrobit sa predpisanym psychologickym vy$etreniam pre pozadované profesie,
v sllade s pravnymi a internymi predpismi,

e absolvovat zamestnavatelom organizované  $kolenia, kurzy a previerky pre

zabezpetenie odbornej spdsobilosti na vykon dohodnutého druhu prace v sulade
s pravnymi a internymi predpismi,

e oznamovat priebezne persondlnemu a mzdovému oddeleniu bez zbytoCneho
odkladu véetky zmeny v osobnych pomeroch (soba$, rozvod, narodenie dietata,
zmenu bydliska, zmenu &isla obéianskeho preukazu a pod.), iné skutoénosti délezité
z hladiska nemocenského, déchodkoveho a zdravotného poistenia, ako aj zmeny,
ktoré méZu mat' vplyv na naroky z pracovného pomeru, dafl z prijmu, zrazok zo
mzdy alebo stdneho rozhodnutia o zrazkach zo mzdy a pod. (v zmysle zakona
&.428/2002 Z.z. o ochrane osobnych Udajov); za nedodrzanie uvedengj ohlasovacej
povinnosti zodpovedna zamestnanec vplnom rozsahu vratane pripadnych
financnych dbsledkov,

e 0znamit zamestnavatelovi v defi nastupu do zamestnania zdravotnl poistoviu
a kazdu zmenu prisludnej zdravotnegj poistovne

» osobitné povinnosti zamestnancov sU  uvedené vo vnUtornych predpisov

zamestnavatela.

. Zamestnancovi sa zakazuje:

vykonavat na pracovisku &innosti nesUvisiace s plnenim pracovnych loh,
vyhotovovat' predmety pre viasini potrebu alebo potrebu inych oséb,

pouzivat prostriedky zamestnavatefa na sikromné Gcely,

bez sUhlasu prisludného nadriadeného zamestnanca opustat pracovisko poCas
pracovnej doby, prijimat sUkromné navstevy a vykonavat akukolvek Cinnost
braniacu plneniu pracovnych povinnosti,

bez vedomia a suhlasu zamestnavatela odnasat z pracoviska veci patriace
zamestnavatelovi,

pracovat bez pouZitia pridelenych OOPP,

prindSat na pracovisko, poZivat na pracovisku alkoholické napoje, halucinogénne
a omamné latky alebo sa dostavit' do prace pod ich vplyvom,

fajéit v priestoroch spoloénosti s vynimkou priestorov vyhradenych pre fajCiarov
v zmysle platne] internej smernice na uréenie podmienok sUvisiacich s fajéenim,
chodit pri akejkolvek prileZitosti v roku gratulovat v mene spolo¢nosti zakaznikom
alebo ich akymkolvek inym spdsobom obt'aZovat

zverejfiovat, alebo komentovat hodnotenie  odbornosti a prace ostatnych
zamestnancov, ich odmenovanie, vysku mzdy, vratane zverejiovania viastne) mzdy.

5.2 Zakladné povinnosti vedicich zamestnancov

. VedUlci zamestnanci s okrem povinnosti uvedenych v § 82 ZP av ¢lanku 5 tohto
pracovného poriadku povinni najma:

Strana

oboznamovat novych zamestnancov s pravami a povinnostami vyplyvajicimi pre
nich z ich pracovného pomeru a zabezpedit' ich zapracovanie,
riadit’ a kontrolovat pracu a pravidelne hodnotit pracovny vztah zamestnancov
k praci a k pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky,
zabezpedovat, aby véetci nimi riadeni zamestnanci dosahovali odbornt sposobilost
pozadovani na vykon dohodnutej prace, sustavne si doplhovali svoje odborné
vedomosti a boli oboznameni s pravnymi predpismi vztahujlicimi sa na nimi
vykonavanu pracu,
venovat vradmci svojej pravomoci mimoriadnu pozornost sprdvnemu vyberu,
rozmiestiiovaniu a vychove zamestnancov,
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5.3

kontrolovat' vedenie evidencie potrebnej pre stanovenie mzdy za vykonanu pracu
podfa pracovnej zmluvy, a to v silade so mzdovym predpisom,

riadne avéas vypliiovat a predkladat’ doklady sliZiace ako podklad pre vyplatu
mzdy zamestnancom,

pri odmenovani zamestnancov dodrziavat zésadu poskytovania rovnakej mzdy za
rovnakU pracu alebo pracu rovnakej hodnoty podia § 119a ZP,

vytvarat vhodné pracovné podmienky pre nerudeny vykon prace zamestnancov,
zabezpedovat pracovné pomdbcky potrebné na vykon prace zamestnancov,
zabezpedovat (dast na 8koleniach o bezpelnosti a ochrane zdravia pri préaci,
poZiarnej ochrany a §koleni vodi¢ov referentskych motorovych vozidiel,

pridefovat zamestnancom pracu v sllade s ich pracovnou zmluvou a pracovnou
naptiou,

dbat o dodrziavanie pracovného poriadku zamestnancami a zabezpelovat aby
nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

na zaklade zistenych nedostatkov navrhovat' disciplinarne rieSenie vo forme
disciplinarneho opatrenia, alebo skonéenia pracovného pomeru 2z titulu
opakovaného menej zavazného porudenia pracovnej discipliny, alebo okamziteho
skondenia pracovného pomeru. Navrhy je vedlci zamestnanec povinny predkladat
bez odkladu na personaine a mzdové oddelenie,

poznat a dodrZiavat vnitorné normy spoloénosti upravujlice procesy potrebné pre
vykon ich pracovnej funkcie,

dbat, aby podriadeni zamestnanci nepozivali v praci alkoholické napoje a omamne
latky a zabezpelit, aby sa pod ich vplyvom nezdrziavali na pracovisku, kazde
zistené porudenie tejto povinnosti oznamit  priamemu nadriadenému a na
personaine a mzdové oddelenie,

dbat, aby zamestnanci splfiali zdravotnu, psychologickl a odbornl spésobilost
a udriavali si ju v lehotach stanovenych v zakonnych a internych normach,
kontrolovat dodrziavanie predpisov BOZP a OPP zamestnancami. Veduci
zamestnanci su povinni upozornit' svojho nadriadeného alebo technika BOZP a
OPP na zistené nedostatky z oblasti BOZP a OPP,

kontrolovat a vy2adovat od svojich podriadenych aos6b pohybujucich sa
v priestoroch zamestnavatela, pouzivanie im pridelenych OOPP pre zaistenie
BOZP,

zabezpedit vykon predpisane] Gdrzby a kontrol vyhradenych technickych zariadeni
a bezpecénostnej vystroje zamestnavatela.

Porusenie pracovnej discipliny

Akékolvek nepinenie zakladnych povinnosti zamestnanca méze byt povaZované za
porudenie pracovnej discipliny. Z dovodu zévazného porusenia pracovng] discipliny je
mozné skonéit pracovny pomer okamzite podfa § 68 ZP, alebo je moiné dat
vypoved podla § 63 odst. 1 pism. &) ZP).

Ak zamestnanec poru$i alebo nesplni niektoré z povinnosti, ktoré su uloZené vo

véeobecne zavaznych pravnych predpisoch, alebo vnutornych predpisoch, alebo

v pracovne] zmiuve alebo si nepini riadne svoje pracovné povinnosti moZno mu ulozit

niektoré z nasledujucich disciplinarnych opatreni:

a) pisomné upozornenie,

b) pisomné upozornenie, ktoré obsahuje aj upozornenie na moZnost vypovede
z pracovného pomeru v slvislosti s opatovnym porusenim pracovnej discipliny
podla § 63 ods.1 pism. e) ZP,
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¢) skondenie pracovného pomeru okamizZite pri zavaznom poruseni pracovnej
discipliny.

. Disciplinarne opatrenie je mozné ulozit len na zaklade objektivne zisteného,
predetreného a preukazaného porusenia pracovnej discipliny. Porudenie pracovnej
discipliny musi byt so zamestnancom prerokovane.

) Poruenie pracovnej discipliny so zamestnancom prerokuje priamy nadriadeny
zamestnanec, ktory je opravneny navrhovat disciplinarne opatrenie. Pisomne
vyhotovenie disciplinarnych opatreni vypracuje personaine a mzdové oddelenie
vspolupraci s prisludnym veducim zamestnancom. Rozhodnutie o uloZeni
disciptinarneho opatrenia sa zaklada do osobného spisu zamestnanca,

. Rozhodnutie o uloZeni disciplinarneho opatrenia podpisuje GR.

. Za zévaZneé porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma:

e odcudzenie resp. pokus o odcudzenie majetku zamestnavatela, alebo zékaznika

spoloCnosti
o zavazné nedodrzanie metodickych, technologickych postupov prace, porusenie
platnych vnutornych noriem spolocnosti,

» pouZivanie majetku, alebo zariadeni ( napr. poc¢ita¢, mobil) spoloCnosti na stikromné
ucely bez suhlasu nadriadeného zamestnanca,
prichod na pracovisko pod vplyvom alkoholickych népojov, omamnych alebo
psychotropnych latok resp. ich poZitie v pracovne] dobe,
« odmietnutie podrobit sa kontrole poZitia alkoholickych népojov alebo omamnych
latok vykonavanej prislusnymi poverenymi vedlcimi zamestnancami alebo inymi
poverenymi osobami,
neospravedinena nepritomnost v praci,
faldovanie dokumentov,
neopravnené pouzitie sluzobného motorového vozidla pre sikromne (cely,
nedodrziavanie pravidiel BOZP a platnych internych predpisov, s ktorymi boli
zamestnanci riadne a preukazatelne oboznameni,
konanie v rozpore so zaujmami zamestnavatela a porusenie povinnosti micanlivosti
0 skutoénostiach, ktoré su spojené s vykonom prace,
» poskodenie dobrého mena spoloénosti,
¢ porudenie uréenych pravidiel na ochranu informéacii a obchodného tajomstva

spolocnosti,

¢ vyradovanie Uplatku alebo iného neoprédvneného prospechu ainé korupéné
spravanie,
Uprava, alebo zasahy do zariadeni na evidenciu alebo kontrolu  Cinnosti
zamestnancom, ktory tuto &innost nema v naplni préce (napr. GPS zariadenia,
zariadenia na kontrolu spotreby),
odmietnutie podrobit sa zdravotnym prehliadkam na zaklade osobitneho zakona,
opakované nepouZivanie pridelenych OOPP  aopakovaneé porusovanie
bezpeénostnych predpisov a ochrany pred poziarmi,
sustavné menej zavazné porusovanie pracovnej discipliny, ktoré maju vzhfadom na
opakovanie zavazny charakter.

. & & @

. Za menej zavazné porusenie pracovne] discipliny sa povazuje najma:
» oneskoreny prichod na pracovisko, resp. odchod pred skoncenim zékladného
pracovného &asu a nepovolené vzdialenie sa z pracoviska po¢as pracovnej doby,
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6.1

nevyuzivanie pracovného ¢asu na pracu a nepinenie pracovnych dloh,

nespravna evidencia prichodov a odchodov z pracoviska,

nedodrzanie predpisanej formy dochadzky a evidencie fondu pracovného Casu,

svojvolné predlZzovanie stanovenej prestavky na obed,

fajéenie v priestoroch spolo&nosti s vynimkou priestorov pre fajéenie vyhradenych,

vykon zarobkove] ginnosti konkurenénej k predmetu Cinnosti zamestnavatela bez

jeho predchadzajuceho suhlasu,

¢ porusenie lietebného rezimu uréeného odetrujlicim lekarom, v obdobi v ktorom ma
zamestnanec narok na nahradu prijmu  pri dofasne] praceneschopnosti
poskytovani zamestnavatelom,

e« nehospodarne  anedetrné  zaobchadzanie s majetkom  zamestnavatela,
znehodnocovanie prace ostatnych zamestnancov a konanie v rozpore
s opravnenymi zaujmami zamestnavatela ,

+ zanedbanie ochrany majetku zamestnavatela pred po$kodenim, zni€enim, stratou
a zneuzitim,

e hrubé spravanie sa, resp. neprimerané vystupovanie voCi nadriadenym
zamestnancom a spolupracovnikom, resp. inym osobam na pracovisku,

» vykonavanie ¢&innosti neslvisiacich s plnenim pracovnych Uloh na pracoviskuy,
vyhotovovanie predmetov pre vlastnu potrebu alebo potrebu inych osdb;

e nedorutenie dokladu o pracovne] neschopnosti zamestnavatelovi, resp. iného
dokladu o dévode a trvani prekaZky v praci na strane zamestnanca najneskér do
3 pracovnych dni po nepritomnosti v praci,

¢ nenahlasenie zmien v osobnych Udajoch, ktoré st nutné pre pracovnopravne tcely,

» nevhodné spravanie pri rokovani so zakaznikom,

o zverejhovanie, alebo komentovanie hodnotenia odbornosti a prace ostatnych
zamestnancov, ich odmefiovanie, vyéku mzdy, vratane zverejiiovania vlastnej mzdy

e gratulovanie vmene spoloénosti aakékolvek iné obtaZovanie zakaznikov
zamestnancami.

» opustenie pracoviska v pracovnom odeve po skonleni pracovne] zmeny (po
odchode z prace)

» formalne vykazovanie kontrolnej Cinnosti, ktorej zistené nedostatky vedu
k finanénym a majetkovym stratdm zamestnévateia

¢ nedodrZiavanie Internych pokynov a pokynov nadriadenych zamestnancov

* & & 5 &

Za menej zavazné porudenie pracovngj discipliny je mozne dat vypoved, ak
zamestnanec bol v poslednych 6 mesiacoch v suvislosti  porusenim  pracovnej
discipliny pisomne upozorneny na moznost vypovede.

Zamestnavatel méZe dat’ zamestnancovi vypoved v stlade s § 63 ZP aj z dévodov
neuspokojivych pracovnych vysledkov a nesplfiania poziadaviek na pracu kladenych
bez zavinenia zamestnavatela a pod.

Pracovny ¢as a dovolenka na zotavenie
Dizka a vyuzitie pracovného éasu

Pracovny &as sa riadi ZP a KZ zamestnavatela. Pri rovnomernom rozvrhnuti
pracovného &asu je pracovny cas najviac 40 hod. tyZzdenne, uzamestnancov
pracujicich v nepretrzitej prevadzke je rozvrhnutie pracovneho ¢asu uréeneé osobitnym
internym predpisom.
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Roény fond pracovného &asu, jeho rozvrhnutie do zmien ako aj zaliatok a koniec
pracovného &asu uréuje v stlade so ZP a KZ generainy riaditel po prerokovani alebo
dohode so V ZO [0OZ.

Rozvrhnutie pracovného ¢asu vratane jeho zaciatku a konca uréuje GR spolocnosti po
dohode s V Z0 10Z.

Na pracoviskach s nepretrzitou prevadzkou zacgina pracovny tyzdefl v pondelok rannou
zmenou. Zamestnancov do jednotlivych zmien (turnusov) podla stanoveného rozvrhu
(zadelenia) zmien zaraduje majster, pripadne iny povereny veduci zamestnanec.

Administrativni zamestnanci riaditelstva maju zavedeny pruzny pracovny &as. PoCas
pruzného 4-tyzdiiového pracovného obdobia si zamestnanec sam zvoli zaliatok
a koniec pracovnych zmien. Zamestnanec je povinny v obdobi Styroch po sebe
nasledujdcich tyzdioch /kalendarny mesiac/ odpracovat fond pracovného ¢asu daného
kalendarneho obdobia.

Administrativni zamestnanci riaditelstva maju uréeny zékladny pracovny ¢as v rozpati
od 9,00 hod. do 15,00 hod. /vratane prestavky na odpocinok a jedenie/. Zamestnavatel
uréuje volitelny pracovny &as v Usekoch pred zaéiatkom zakladneho pracovného Casu
od 6,00 hod do 9,00 hed a po ukonéeni zékladného pracovného ¢asu od 15,00 hod. do
18,00 hod. Zamestnavate! uréuje denny prevadzkovy ¢as od 8,00 hod. do 18,00 hod.

Administrativny zamestnanec riaditefstva si uréuje prichod na pracovisko a odchod
z pracoviska tak, Ze diZka jeho pracovnej zmeny nesmie presiahnut’ 12 hodin.

Denny prevadzkovy &as tvoria dva Useky volitelného pracovného &asu a zakladny
pracovny &as. Mimo denného prevadzkového Casu méze zamestnanec vykonavat
prace len so suhlasom svojho nadriadeneho zamestnanca.

Zamestnanci zavodov maju pracovny Cas a poskytovanie prestavky v praci urcené
vnutornymi predpismi.

Zamestnavatel je povinny podfa ustanovenia § 91 ZP poskytnit zamestnancovi,
ktorého pracovna zmena je dihéia ako $est hodin prestavku na odpoéinok a jedenie
v trvani 30 minut. Prestavky na odpoéinok a jedenie sa neposkytuju na zaciatku a konci
zmeny. Prestavky na odpo&inok a jedenie sa nezapotitavaji do pracovného Casu. To
neplati v pripade prestavok poskytovanych z dévodov zaistenia bezpecnosti a ochrany
zdravia zamestnancov pri praci, ktoré sa zapoditavaju do pracovného Casu.

Veduci zamestnanci sustavne kontrolujd dodrziavanie a vyuZivanie pracovného Casu.
Zamestnanci sU povinni byt uZ na zaciatku pracovného gasu pripraveni na vykon prace
na svojom pracovisku (vo vozidle, v dieini, v sklade, v kancelarii) a pracovat’ aZ do
skonéenia pracovného &asu s vynimkou prestavky stanovenej na jedlo a oddych
a u osadok motorovych vozidiel technickej prestavky.

Zamestnanec nesmie v pracovnom &ase bez slhlasu bezprostredne nadriadeného
vediceho zamestnanca opustit’ pracovisko. Pri opusteni objektu spolo¢nosti je
zamestnanec povinny vykonat' o tom zaznam do knihy prichodov a odchodov resp.
v elektronickom zariadeni na evidenciu dochadzky zamestnancov.
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6.2

6.3

Za neospravedinenu nepritomnost na pracovisku sa povazuje aj neskory prichod na
pracovisko, predéasny odchod z pracoviska alebo prekroCenie stanovenej pracovne;
prestavky na jedlo a oddych, ako aj kaZdé opustenie pracoviska, ak k nemu neddjde
v slivislosti s plnenim pracovnych Gloh. Neospravedinené nepritomnosti v praci sa
spoditavaju.

Z neospravedineného vymeskania pracovnej zmeny alebo jej <cCasti vyvodi
zamestnavatel dosledky podfa ustanoveni § 109 ods.2 ZP.

Ustanovenia bodu 6.1 sa nevztahuju na pripady vyslania zamestnanca na pracovnu
cestu mimo pravidelného pracoviska. V tychto pripadoch sa vykazuje pevny pracovny
Cas od 8,00 do 16,00 hod.

Evidencia dochadzky a fondu pracovného &asu

Pracovny &as je ¢asovy Usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatelovi,
vykonava pracu a pini povinnosti v stlade s pracovnou zmiuvou.

Zamestnanec je povinny zaevidovat prichod na pracovisko, odchod z pracoviska,
opustenie pracoviska z dévodu prestavky na jedlo a oddych a opustenie pracoviska
v pracovnom ¢&ase zo sUkromného, pracovného ddévodu azddvodu vysetrenia

tekarom.

Evidencia fondu pracovného asu méze byt pisomna alebo elektronické.

Praca nadc¢as, noéna praca a pracovna pohotovost’

Zamestnanci s povinni pracovat nad&as, ak im praca nadfas bola nariadena
v stilade s platnymi ustanoveniami ZP.

Praca nad¢as je praca vykonavana zamestnancom na prikaz nadriadeneho
zamestnanca alebo s jeho sthlasom nad uréeny tyzdenny pracovny ¢as a mimo ramca
rozvrhnutia pracovnych zmien. Pri pruznom pracovnom ¢&ase je praca nadtas praca
nad uréeny pracovny ¢as za 4 tyZdenné obdobie.

Pracovny &as zamestnanca vratane prace nad¢as je najviac 48 hodin tyZdenne
v priemere 2a sledované obdobie.

Praca nadéas nesmie presiahnut v priemere 8 hodin tyzdenne v obdobi najviac
$tyroch mesiacov po sebe nasledujucich.

V kalenddrnom roku mozZno nariadit zamestnancovi pracu nadfas v rozsahu
150 hodin. Do po¢tu hodin najviac pripustnej prace nad¢as v roku sa nezahfiia praca
naddas, za kfori zamestnanec dostal nahradné volno alebo ktort vykonaval pri
naliehavych opravarenskych pracach, alebo mimoriadnych udalostiach, kde doslo
k ohrozeniu Zivota a zdravia alebo k velkym hospodarskym Skodam.

Zamestnavatel moéZe z vaznych dévodov dohodnlt so zamestnancom vykon prace
nadéas nad hranicu ustanovenu vbode 6.3.4 v rozsahu najviac 250 hodin
v kalendarnom roku. Zamestnancovi, ktory vykondva rizikové prace nemozno pracu
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6.4

nadéas nariadit, mozno s nim len vynimoéne dohodnut pracu nadéas podia ustanoveni
ZP,

Noéna praca je praca vykonavana zamestnancom podla ustanovenia § 98 ZP. Noctnu
pracu mozno nariadit alebo dohodnlt len pri spineni podmienok § 98 ZP. Pracou
v noci nemoZno zamestnavat’ mladistvych do 18 roku veku, tehotné Zeny a Zeny, ktoré
sa staraji o dieta mladéie ako jeden rok. Na no&nu pracu tychto Zien je nutny
predchadzajuci sthlas odborovej organizacie.

Pri nariadovani prace nad¢as, poskytovani odmeny za pracu nad¢as, pripadne pri
poskytovani nahradného volfna, zaradovani zamestnancov na vykon prace v noci
a poskytnuti mzdového zvyhodnenia za vykon prace v noci, zamestnavate! postupuje
podla véeobecne zavaznych pravnych predpisov a KZ.

Zamestnavatel méZe zamestnancovi na zabezpeéenie nevyhnutnych uloh nariadit
alebo s nim dohodnit, aby sa mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien a nad ureny
tyzdenny pracovny &as vyplyvajici z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného Casu
zdrziaval po uréeny &as na urditom mieste a bol pripraveny na vykon prace. Ide
0 pracovnu pohotovost.

PracovnU pohotovost méze zamestnavatel nariadit' v rozsahu najviac osem hodin
v tyzdni a najviac 100 hodin v kalendarnom roku. Ide o obmedzenie, ktore neplati, ak
sa tak zamestnavatel so zamestnancom dohodnl tj. v pripade dohody so
zamestnancom je mozné nariadit pracovnl pohotovost aj nad rozsah vymedzeny
v predchadzajucej vete.

Pracovna pohotovost sa &leni na neaktivnu pracovni pohotovost na pracovisku,
neaktivnu pracovni pohotovost mimo pracoviska a na aktivnu pracovnl pohotovost.

Pracovna cesta a nahrada vydavkov

Vyslat zamestnanca na pracovnll cestu spésobom a za podmienok vymedzenych ZP
a zakonom &. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov
mbze nadriadeny zamestnanec, ktory vyslanie na pracovnu cestu potvrdi v pracovnom
prikaze na vykonanie pracovnej cesty. Zamestnanca mozno vyslat’ na pracovnu cestu
len s jeho predchadzajicim suhlasom, to neplati ak vyslanie na pracovna cestu
vyplyva priamo z dohodnutého druhu prace, alebo vysielanie na pracovnu cestu je
dohodnuté priamo v pracovnej zmluve.

O vysledku pracovnej cesty informuje zamestnanec nadriadeného zamestnanca
bezodkladne najneskdr do & pracovnych dni po navrate z pracovnej cesty.

O vyslani zamestnanca na zahraniénl pracovni cestu rozhoduje GR na navrh
priameho nadriadeného vedlceho zamestnanca, ktory sa jej ma zUcastnit.

O vysledku zahraniénej pracovnej cesty informuje zamestnanec pisomne najneskdr do
5 pracovnych dni po navrate. Spravu o vysledkoch zahraniCnej pracovnej cesty
predklada zamestnanec svojmu priamemu nadriadenemu.

Vytdtovanie cestovnych vydavkov a poskytnutej zalohy je zamestnanec povinny
vykonat do 10 dni po navrate z pracovne] cesty. Ak sa pracovna cesta neuskutocnila,
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6.5

zamestnanec je povinny vratit poskytnutl zalohu najneskdr v nasledujici pracovny
den, po dni ktory bol uréeny ako def nastupu na pracovnu cestu.

Zamestnavatel je povinny vykonat vyaétovanie pracovne] cesty zamestnanca
v najblizéom vyplatnom termine, ktory nasleduje po mesiaci v ktorom zamestnanec
uskutodnil pracovnl cestu (cesty), ak sa so zamestnancom nedohodne inak, za
podmienky Ze zamestnanec v danom mesiaci predlozil véetky potrebné doklady na
vyadtovanie pracovnej cesty.

Pravo vyslat zamestnanca na pracovnu cestu patri zamestnavatelovi. Zamestnanec
nemdze sam rozhodnut o tom, &i uskutoéni pracovni cestu. Na pracovnu cestu vysiela
zamestnanca bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec, ktory mu tiez udeluje
pokyny pre vykon prace na pracovnej ceste.

Dovolenka za kalendarny rok

Nastup na dovolenku za kalendarny rok (dalej len dovolenka) uréuje zamestnancovi
prisludny nadriadeny zamestnanec po prerokovani so zamestnancom podla planu
dovoleniek. Plan dovoleniek na kalendarny rok schvaluje zamestnavatel
s predchadzajicim sUhlasom odborovej organizacie do 31.12. na nasledujuci
kalendarny rok.

Ak zamestnanec neméZe nastUpit na dovolenku v termine podia planu dovoleniek,
moZe ju derpat v inom termine, ale len so sthlasom prisiudného nadriadeneho
zamestnanca.

Zamestnavatel je povinny zamestnancovi nahradit skutocné naklady, ktoré
zamestnancovi bez jeho zavinenia vznikli z dévodu zmeny plénovaného Cerpania
dovolenky resp. jeho odvolania z dovolenky zamestnavatefom.

Zakladna vymera dovolenky je $tyri ty2dne. Dovolenka vo vymere pat tyZdiov patri
zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovf$i 33 rokov veku.

Za tvorbu planu dovoleniek a Gerpanie dovolenky vzmysle internej smernice
zodpovedaji vedUci zamestnanci na jednotlivych stupfioch riadenia spoloCnosti.
Prihliadaji  pri tom na prevadzkové potreby adlohy jednotiivych dtvarov
zamestnavatela a opravnené zaujmy podriadenych zamestnancov. Pre spinenie tychto
Uloh zodpovedaji pri tvorbe planu a gerpani dovoleniek za zabezpedenie vzajomnej
pracovnej zastupitefnosti podriadenych zamestnancov.

Za kazdU neospravedlinen( zame$kanl zmenu (pracovny def) zamestnavatel krati
zamestnancovi dovolenku o dva dni. Neospravedinené zmes$kania kratSich casti
jednotlivych zmien sa séitaju. O tom, &i ide o neospravedinené zameskanie prace,
rozhoduje zamestnavate! po dohode s odborovou organizaciou.

Zamestnavate! je povinny uréit zamestnancovi Cerpanie aspon Styroch tyZdhov
dovolenky v kalendarnom roku, ak ma na ne narok a ak urCeniu dovolenky nebrania
prekazky v praci na strane zamestnanca (§ 113 ZP).

Za &ast dovolenky ktora presahuje Styri tyzdne zakladnej vymery dovolenky, ktoru
zamestnanec nemohol vy&erpat ani do konca nasledujiceho kalendarneho roka, patri
zamestnancovi nahrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku.
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7.1

7.2

Nahradu za nevyéerpané $tyri ty2dne zakladnej vymery dovolenky mozZno
zamestnancovi poskytn(tf len vtedy, ak nemohol vycerpat dovolenku z ddvodu
skonéenia pracovneho pomeru.

Zamestnanec je povinny vratit vyplaten( nahradu mzdy za dovolenku alebo jej Cast, na
ktoru stratil narok, pripadne mu narok nevznikol.

Mzda a prekazky v praci
Mzda

Zamestnavatel je povinny poskytovat zamestnancovi za vykonanu pracu mzdu
dohodnutli v mzdovom dekréte — pracovnej zmluve.

Zamestnavatel je povinny poskytovat' rovnaki mzdu za pracu rovnakej zloZitosti,
zodpovednosti a namahavosti vykonavant pri rovnakych pracovnych podmienkach
a pri dosahovani rovnakej vykonnosti a vysledkov prace muZom a Zenam, bez
akejkolvek diskriminacie podla pohlavia, rasove] prislusnosti, nabozenského vyznania
a pod.

Mzda sa vyplaca po dohode so zamestnancom bezhotovostnym platobnym stykom,
prevodom na ucet zamestnanca.

Mzda je splatna pozadu za mesacné obdobie. Vyplatny deri je 12. defi v kalendarnom
mesiaci. Ak vyplatny def pripadne na $tatny sviatok, alebo deft pracovného pokoja,
vyplaca sa mzda v najbliz§om predchadzajlicom pracovnom dni.

Ak zamestnanec zisti dodatoéne preplatok na mzde, je povinny neodkladne tato
skutonost oznamit' zamestnavatelovi.

Zamestnanec je povinny zamestnavatelovi pri zmene zdravotnej poistovne v lehote do
5 dni od tejto zmeny nahlasit uvedené skutotnosti.

Zamestnavate! vyda zamestnancovi pisomny doklad obsahujici Udaje o jednotlivych
zlozkach mzdy, o vykonanych zrazkach a o celkovej cene prace.

Odmenovanie zamestnancov, mzdovy systém, mzdové formy, mzdové zvyhodnenie,
vyplata mzdy, priemerny zarobok, atd. sa riadia vieobecne zavéznymi pravnymi
predpismi, KZ a vnatornymi predpismi zamestnavatela.

Prekazky v praci na strane zamestnanca

Prekazky v praci na strane zamestnanca sa pri uplatneni pruzného pracovného Casu
posudzujll ako vykon prace s nahradou mzdy len v rozsahu, v ktorom zasiahli do
zékladného pracovného &asu. V rozsahu, v ktorom zasiahli do volitefného pracovného
&asu, sa posudzuji ako ospravedinené prekazky v praci, nie v8ak ako vykon prace
a neposkytuje sa za ne nahrada mzdy.

Ak platné ustanovenie ZP, alebo KZ pri prekazkach v praci na strane zamestnanca
ustanovi presnu diZku nevyhnutne potrebného &asu, za ktory zamestnancovi patri
pracovné volno, posudzuje sa ako vykon prace cely tento ¢as; za jeden den sa pritom
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povazuje as zodpovedajlci priemerne] dizke pracovnej zmeny vyplyvajlci z uréeného
tyzdenného pracovného &asu zamestnanca.

Ak zamestnanec s pruznym pracovnym c&asom neodpracoval pre ospravedinene
prekazky v praci uvedené v bode 7.2.1 cely pracovny ¢as pripadajlci na Stvortyzdenné
obdobie, pretoze mu v tom branila prekazka v praci na jeho strane, je povinny tuto
neodpracovanti ¢&ast pracovného &asu nadpracovat v pracovnych dhoch bez
zbytoéného odkladu po odpadnuti prekazky v praci; nadpracovanie j¢ mozné len vo
volitelnom pracovnom cCase.

Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred znama, je povinny vCas poZiadat
o poskytnutie pracovného volna pre prekazku vpraci svojho bezprostredne
nadriadeného veddceho zamestnanca a zaroven oznamit predpokladant dobu jej
trvania oscbne alebo telefonicky. lnak je zamestnanec povinny oboznamit
zamestnavatela o prekazke a o jej predpokliadanom trvani bez zbytoCneho odkladu.

V pripade, e zamestnancovi prekazka v praci nie je vopred znama, je taktieZ povinny
bez odkladu o nej oboznamit' bezprostredne nadriadeného vediceho zamestnanca
a zaroven oznamit' predpokladant dobu jej trvania.

Zamestnanec je povinny preukazat prekdZku v praci bezprostredne nadriadenému
vedlicemu zamestnancovi prislusnym potvrdenim. Zamestnavatel uzna zamestnancovi
prekazku v praci (navsteva lekéra) najdihsie v trvani troch pracovnych dni za sebou ,
ale len za predpokladu, Ze zamestnanec predloZi prislusné potvrdenie na kazdy den
samostatne (viac ako 3 pracovné za sebou dni je uznatelna iba PN).

Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym pre chorobu alebo Uraz, je povinny
najneskdr do troch dni oboznamit otom dokladom bezprostredne nadriadencho
veduceho zamestnanca. Obdobny postup je stanoveny aj pri preukazovani prekazok
v praci z dévodu osetrovania ¢lena rodiny, nastupu materskej a rodicovskej dovolenky
& pri karanténnom opatreni.

Pracovné volno bez nahrady mzdy méZe zamestnavatel poskytnit az po vylerpani
dovolenky len na vybavenie délezitych osobnych, rodinnych alebo majetkovych
zalezitosti, ak ich nemozno vybavit mimo pracovného casu.

O poskytnuti pracovného volna bez nahrady mzdy rozhoduje do rozsahu 2 dni
prisluny veduci zamestnanec a v rozsahu nad 2 dni GR na zéklade odporlcania
pristusného veduceho zamestnanca.

Zamestnanec moZe cerpat pracovné volno bez nahrady mzdy len na zaklade
pisomného slhlasu prisiugného vedlceho zamestnanca, alebo GR.

VedUici zamestnanec musi rozhodnut’ o poskytnuti, alebo zamietnuti pracovného volna
v stirnom pripade, bez zbytotného odkladu.

Sociaina starostlivost’

Zamestnavatel vytvara na zvySovanie kultlry prace a pracovného prostredia take
pracovné podmienky, ktoré umozhujl, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny
a bezpeény.

V zaujme bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci, v pripade zistenia nepriaznivych
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9.1

G&inkov pracovného prostredia na pracovisku zamestnavatel zabezpeli zistovanie
nebezpedenstiev a ohrozeni, posudzovanie rizik pri véetkych pracovnych Cinnostiach
vykonavanych zamestnancami aich pravideliné aktualizovanie vzmysle platnych
predpisov.

Naklady spojené so zabezpetovanim vhodnych pracovnych a socidinych podmienok
zamestnancov uhradza zamestnavatel.

Zamestnavatel bude dodrfiavat podmienky stanovené pre zabezpecenie
periodickych a preventivnych lekarskych prehliadok, v stilade so zdkonnymi a internymi
predpismi.

Zamestnavatel zabezpeluje stravovanie pre zamestnancov v sillade s § 152 ZP.

Zamestnavatel vytvara sociainy fond (dalej len ,SF) v zmysle zakona o socialnom
fonde a KZ. Zakladom na uréenie pridelu je sthrn hrubych miezd, z ktorych sa zistuje
priemerny zarobok na pracovno-pravne téely, ziétovanych zamestnancom na vyplatu
za bezny rok.

Zamestnavatel sa stard o odborny rast svojich zamestnancov. Vramci dalSieho
vzdelavania organizuje a vysiela zamestnancov na $kolenia, seminare, konferencie,
kurzy a pod. UmoZAuje zamestnancom prehlbovanie, pripadne zvySovanie kvalifikacie
§tudiom popri zamestnani, ak je to v sllade s potrebami a zaujmami zamestnavatefa.

Zamestnanec je povinny ststavne si prehlbovat' kvalifikéciu na vykon prace dohodnute;
v pracovnej zmluve a za tymto Udelom sa zUcastriovat odbornych aktivit, ak mu to
nadriadeny veduci zamestnanec prikaze.

Ak zamestnanec prechadza v sUvislosti 0 zmenami organizacie prace alebo inymi
racionalizaénymi opatreniami na nové pracovisko, novy druh alebo spbsob prace,
zamestnavate! zabezpedi jeho rekvalifikaciu.

Zodpovednost’ za $kodu
Predchadzanie Skodam

Kazdy zamestnanec je povinny si podinat’ tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota,
zdravia a poskodeniu majetku alebo k jeho zniGeniu, ani k bezdévodnému obohateniu.

Ak hrozi $koda, je zamestnanec povinny na fiu upozornit’ nadriadeného zamestnanca
pripadne ak je na odvratenie $kody hroziace] zamestnavatelovi neodkladne potrebny
zakrok, je povinny zakrodit. Tato povinnost nemd, ak mu vtom brénia dolezité
okolnosti alebo ak by tym vystavil védZnemu ohrozeniu seba alebo ostatnym
zamestnancov, alebo blizke osoby. Ak zamestnanec zisti, Ze nema vytvorené potrebné
pracovné podmienky, je povinny oznamit to nadriadenému zamestnancovi.

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za §kodu, ktord spdsobil:

« zavinenym porugenim povinnosti pri plneni pracovnych Uloh alebo v priamej suvislosti
8 nimi,

« nespinenim povinnosti na odvratenie hroziacej skody,

» za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat na zaklade dohody
o hmotnej zodpovednosti,
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e za stratu a po$kodenie zverenych predmetov.

Dohoda 0 hmotnej zodpovednosti sa uzatvara pisomne so zamestnancom zaradenym
na funkciu, ktorej vykon je spojeny s prevzatim hotovosti, cenin , tovaru, alebo zasob
materialu, alebo inych materialov uréenych na obeh, ktoré je povinny vyuétovat.

Dohoda o hmotnej zodpovednosti zanika diiom skonéenia pracovného pomeru alebo
driom odstupenia od tejto dohody.

Ak zamestnancovi pri plneni pracovnych Uloh vznikne $koda na veciach, je povinny
ohlasit vznik Skody pisomne bez zbytoéného odkladu nadriadenému zamestnancovi.
Pri $kode na odiozenych veciach tak musi urobit’ najneskér do 15 dni odo dnia, ked sa
o §kode dozvedel. Inak jeho narok na nahradu Skody zanika.

Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi skodu, za ktord mu zodpoveda
v zmysle platnych ustanoveni ZP.

Vyplatenie nahrad zabezpeli povereny zamestnanec na zaklade predioZzenych
podkiadov najneskér do 14 dni odo dnia, kedy o nahrade Skody zamestnancovi
rozhodol zamestnavatel.

Zamestnanci, ktori v pracovnej zmiluve maju  dohodnuty druh  prace
vodi¢, zamestnanci, ktori maju pridelené referentské vozidld a zamestnanci ktori maju
uzatvorenl dohodu o hmotnej zodpovednosti st povinni  uzatvorit’ poistnt zmluvu
o zodpovednosti za $kody v sUvislosti s vykonom povolania.

Zamestnanci uvedeni v predchadzajucom bode, sU povinni ku dhu nastupu do
pracovného pomeru uzatvorit' poistni zmiuvu o zodpovednosti za $kody spdsobené
v stvislosti s vykonom povolania na dobu trvania pracovného pomeru k spolocnosti
OLO.

Zamestnanci podla bodu 9.1.9. sU tieZ povinni, pravidelne ro¢ne uhradzat' poistne.
Képiu dokladu o Ghrade poistného su povinni predioZit na personélne a mzdove
oddelenie do 5 dni od Ghrady roéného poistného.

Bezpecénost’ a ochrana zdravia pri praci

Zakladné ustanovenia o bezpeénosti a ochrane zdravia pri préci su obsiahnuté najma
vzakone NR SR &.124/2006 o©oBOZP vzneni neskorsich  pravnych
predpisov, v ustanoveniach ZP, a v internych smerniciach spolocnosti OLO.

Za pinenie uloh zamestnavatela tykajlcich sa starostlivosti o BOZP zodpovedaju
vedlUci zamestnanci na v8etkych stupfioch riadenia v rozsahu svojej funkcie. Tieto
Giohy sui rovnocennou a neoddelitelnou suéastou ich pracovnych povinnosti.

Zamestnavatel je povinny najma.

« dodrziavat v8etky predpisy na zaistenie bezpecnosti prace, bezpelnosti technickych
zariadeni a ustanovenych pracovnych podmienok, ako aj evidenciu a registraciu
pracovnych Urazov, prevadzkovych nehdd a poruch technickych zariadeni,

o zlepSovat pracovné podmienky,
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» zvy$ovat UroveR pracovného prostredia, alebo obmedzovat namahavy pracu ainé
nepriaznivé vplyvy, uplathovanim novych poznatkov v oblasti BOZP zvysovat
Uroven urazovej prevencie,

s predchadzat opakovanému vzniku pracovnych Urazov, prip. choréb z povolania
zistovanim a odstrafiovanim ich priéin,

« zistovat nebezpedenstva, ohrozenia a rizika, odstrariovat’ ich a v pripadoch, ked to
nie je mozné vypracovat vyhodnotenie neodstranitefnych nebezpecenstiev pre
poskytovanie OOPP,

e prerokovavat problémy zoblasti BOZP s odborovou organizaciou a vytvarat
podmienky na ich kontroint Cinnost,

¢ spolupracovat s organmi $tatneho dozoru nad BOZP a bezpeénostou technickych
zariadeni,

e zrozumitelne a preukazatelne oboznamovat zamestnancov po ich prijati do
pracovného pomeru s prislugnymi pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na
zaistenie BOZP, so zasadami bezpeénej prace, s bezpednymi pracovnymi
postupmi, informovat ich o nebezpetenstvach a ohrozeniach, ktoré sa pri praci
méZu vyskytnut, a poucit ich, ako sa maju proti nim chranit’ a sustavne vyZadovat
a kontrolovat ich znalost’ a pinenie,

» informovat zamestnancov o postupe pri vzniku Urazu alebo iného poskodenia
zdravia vratane organizacie poskytnutia prvej pomoci,

s vyZadovat dodrZiavanie predpisov na zaistenie BOZP, pravideine vykonavat
opakované $kolenie zamestnancov v predmetnej oblasti, overovat a kontrolovat
osvojenie si predpisov a dodrZiavanie pokynov nadriadenych zamestnancov,

e zaradovat zamestnancov na pracu a pracovisko so zretelom na ich pracovné
schopnosti a zdravotny stav a podla miery ohrozenia zdravia zabezpedit' povinne
vstupné, periodické a mimoriadne lekarske prehliadky,

» nepoverovat zamestnancov pracami, na ktoré nemaju kvalifikaciu alebo osvedCenie
o odbornej spésobilosti podla osobitnych predpisov,

» poskytovat zamestnancom bezplatné potrebné OOPP na zaklade vypracovaneho
hodnotenia neodstranitelnych  nebezpedenstiev pre poskytovanie OOPP
a zabezpeéit ich &istenie a poskytovat zamestnancom aj prostriedky na osobnu
hygienu v sulade s internymi predpismi,

s poskytovat zamestnancom bezpeénostné prestavky podia prislusnych hygienickych
predpisov a technologickych postupov,

. Zamestnanci st v oblasti BOZP povinni najmé:

» dodrziavat pravne predpisy na zaistenie BOZP; dodrZiavat ostatné predpisy
a pokyny na zaistenie BOZP, zasady bezpecénej prace, ochrany zdravia pri praci
a bezpeéného spravania sa na pracovisku a uréené pracovné postupy, s ktorymi
boli riadne a preukazatelne oboznameni; vedomé konanie zamestnanca, ktorym
méze ohrozit Zivot alebo zdravie sebe alebo inym zamestnancom, zamestnavatel
povazuje za zavazné porusenie pracovnej discipliny v intenciach § 68, ods.1, pism.
b} ZP,

e pouzivat pri praci predpisané ochranné zariadenie a pridelené OOPP, neuvadzat
svojvolne do chodu stroje a zariadenia a neodstrafiovat ochranné zariadenia,

« oznamovat bezprostredne nadriadenému vedlUcemu zamestnancovi nedostatky
a zavady, ktoré by mohli ohrozit bezpeénost pri praci,

« nepozivat alkoholické napoje, omamné a iné psychotropné latky na pracoviskach
zamestnavatela a v pracovnom Case aj mimo tychto pracovisk, nenastupovat’ pod
ich vplyvom do prace,

+ v zaujme bezpednosti a ochrany zdravia pri praci s zamestnanci povinni v zmysle
ustanovenia § 12, ods. 2, pism. 1) zékona NR SR ¢.124/2006 Z. z. o BOZP v zneni
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neskorsich pravnych Uprav podrobit sa vy$etreniu, ktoré vykonava zamestnavatel
alebo prislugny organ statnej spravy, aby zistil, &i zamestnanec nie je pod vplyvom
alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok,

e vydetreniu na vyzvu (pokyn) s povinni podrobit sa zamestnanci, u ktorych je
dévodné podozrenie, ze sebe alebo inému spdsobili uimu na zdravi v suvislosti
s pozitim alkoholickych napojov alebo iného omamného prostriedku,

¢ vySetreniu sa dalej musia podrobit’ na vyzvu (pokyn) vietci zamestnanci, ktori boli
Gdastnikmi  nehodovej udalosti, pracovného Urazu, ohrozenia bezpeénosti
prevadzky,

» zamestnanec, ktory utrpel pracovny Uraz, ak je toho schopny a kazdy zamestnanec,
ktory je svedkom Urazu, je vzniknuty Uraz povinny oznamit’ bez zbytoéného odkladu
bezprostredne nadriadenému vedlicemu zamestnancovi a na personalne a mzdove
oddelenie spolocnosti,

* nadriadeny vedlci zamestnanec zamestnanca, ktorému sa stal pracovny Uraz,
zabezpeti vykonanie opatreni, predovéetkym zistenie pri¢in, ako aj dalsich
okolnosti vzniku pracovného Grazu, spisanie zaznamu o pracovnom Uraze na
predpisanom tladive a nahlasenie pracovného Urazu na personalne a mzdové
oddelenie; podla vysledku zistenia prigin Urazu, zabezpeéi vykonanie opatreni proti
opakovaniu podobnych Urazov a kontrolu ich pinenia v uréenom termine.

11 St'aznosti, doru¢ovanie pisomnosti

. Ak sa v jednotlivych organizanych Utvaroch zamestnavatela vyskytnu zavady, alebo
ak sa zamestnanec citi poskodeny na svojich pravach z pracovnopravneho vztahu,
moze svoje namietky uplatnit pisomne v prvom stupni u nadriadeného zamestnanca,
pripadne priamo na persondlnom a mzdovom oddeleni, resp. pri nespokojnosti
zamestnanca so stanoviskom zamestnavatela v druhom stupni u GR.

. Pisomnost je moZné dorugit pisomne, osobne, alebo postou. Zamestnavatel je
povinny sa k namietke zamestnanca vyjadrit v lehote do 30 dni.

12 Suvisiace VP

Organizacny poriadok spoloénosti OLO

Kompetencny a podpisovy poriadok spolochosti OLO

Vnutorné predpisy pre zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci

Vnutorné smernice (ako napriklad smernica o pracovnom c¢ase, prestavky na jedlo,
gerpani dovolenky, na uréenie podmienck stvisiacich s fajenim, pouZivanie
sluzobnych motorovych vozidiel a pod.)

e & & @

C. Prechodné a zaverec¢né ustanovenia

1 Prechodné ustanovenia

1. Aplikaciu ustanoveni tohto pracovného poriadku do ostatnych noriem spoloCnosti ako
i zostladenie pracovnych zmlGv zamestnancov, resp. inych dokumentov je povinne
zabezpedit personalne a mzdové oddelenie v éasovom harmonograme:
platné normy spolo€nosti do 31.03.2015.
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2 Zaverecné ustanovenia

1. Za zamestnavatela moézu konat povereni zamestnanci v ramci svojich funkcii, podla
platného organizaéného a kompetenéného poriadku spoloénosti, pripadne na zaklade
osobitného poverenia vyhotoveného a podpisaného predstavenstvom spoloCnosti
alebo GR.

2. VSetci zamestnanci musia byt preukazatelne oboznameni s obsahom pracovného
poriadku do 30 dni od jeho vydania a s jeho dopinkami do 15 dni od ich vydania.

3.  Garantom pre vykon tejto ZVN je personalne a mzdoveé oddelenie.
4. Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku budl vydané po predchédzajucom

suhlase V ZO 10Z, vzdy vo forme UpIného znenia.

5.  Driom G&innosti tejto ZVN sa rusi PGR 4-10-11 Pracovny poriadok zo dha 27.7.2011.

A “Le

Zoltén/ Z y Ing. himsky
predséd VZO 10Z predseda predstavenstva

Ing. Jarmila Melicharkova
¢len predstavenstva
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D. Oboznamenie zamestnancov s obsahom vnutornej
normy spoloénosti alebo jej zmenou

Datum Meno Organizacény Funkcia Podpis
atvar
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