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A/ UVODNE USTANOVENIA

1. Uiel a dovod vydania predpisu

S cielom u¢innej a jednotnej implementacie vSeobecnych zasad Zakonnika prace na
konkrétne podmienky Mestsky Ustav ochrany pamiatok (MUOP) vydava Smernicu —
Pracovny poriadok. Tento vykonévaci predpis je sucast’ou internych predpisov MUOP.

2. Definicia pojmov

a/ Zamestnavatel — organizacia zamestnavajuca fyzické osoby v pracovnopravnom vztahu.

b/ Zamestnanec — fyzicka osoba vykonavajuca v pracovnopravnom vzt'ahu zavisli pracu pre
MUOP podl'a pokynov tohto zamestnavatel'a za mzdu.

¢/ Pracovnopravny vztah — pravny vztah vznikajici uzatvorenim pracovnej zmluvy alebo
dohody o praci vykondvanej mimo pracovného pomeru s cielom vykondvania zéavislej prace
zamestnancom pre zamestnavatel’a.

B/ OSOBITNE A VSEOBECNE USTANOVENIA

Pracovny poriadok je vydany v sulade s § 84 Zakonnika prace.

Ugelom Pracovného poriadku je vytvorit medzi zamestnavatelom a zamestnancom
korektny vztah a blizSie vymedzit' prava a povinnosti zamestnanca a zamestnavatela. Vsetci
zamestnanci musia byt obozndmeni stymto Pracovnym poriadkom. Téato povinnost je
realizovana prostrednictvom riaditel’a organizécie ato do 3 dni po néstupe zamestnanca do
pracovnopravneho vztahu. Kazdy zamestnanec je oboznameny riaditelom organizacie
o zmenach v Pracovnom poriadku a to do 3 dni po kazdej zmene.

Pracovny poriadok je verejne pristupny pre vSetkych zamestnancov organizacie.



1. Uéastnici pracovnopravnych vzt'ahov
Zamestnavatel

Zamestnavatel' v pracovnopravnom vztahu vystupuje vo svojom mene ama
zodpovednost’ vyplyvajiicu ztohto vztahu. Pravne ukony v pracovnopravnych vztahoch
vykonava v mene zamestnavatel’a riaditel’.

Ak povereny zamestnanec prekro¢il svoje oprdvnenie a vykonal pravny ukon
v pracovnopravnych vztahoch, tieto Ukony nezavdzuji zamestnivatela, ak zamestnanec
vedel, alebo musel vediet, Ze prekrocil svoje opravnenie. To isté plati, ak pravny ukon urobil
zamestnanec, ktory na to nebol opravneny zo svojej funkcie, ani tym nebol povereny.

Zamestnanec

Zamestnancom je fyzickd osoba, ktora v pracovhom pomere vykonava pre
zamestnavatel'a zavisli pracu podla jeho pokynov za mzdu alebo odmenu. Na zamestnancov
vykonévajucich ¢innosti pre zamestnavatela na zdklade dohod o vykonani prace, resp. dohdd
o brigaddnickej praci Studentov sa tento Pracovny poriadok vztahuje len pokial’ to vyplyva
z jeho d’alSich ustanoveni, pripadne z uzatvorenej dohody.

2. Pracovny pomer

Predzmluvné vzt'ahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy, zamestnavatel’ je povinny oboznamit’ fyzicka
osobu s pravami a povinnostami, ktoré pre fiu vyplyni z pracovnej zmluvy, s pracovnymi
podmienkami a mzdovymi nélezitost’ami, za ktorych ma pracu vykonavat'. Organizacia
mdze od fyzickej osoby uchddzajucej sa o prvé zamestnanie vyzadovat len informdcie
suvisiace s pracou, ktort ma vykonavat’.

Fyzicka osoba je povinna informovat’ organizaciu o skuto¢nostiach braniacich vykonu
prace, alebo ktoré by mohli organizécii sposobit’ ujmu.

Za dodrzanie zasad predzmluvnych vztahov v zmysle uvedeného a v zmysle § 41
Zakonnika prace zodpoveda riaditel’ organizécie.

Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer sa zakladd pracovnou zmluvou medzi MUOP a zamestnancom.
Pracovny pomer na zéklade pracovnej zmluvy vznika ditom, ktory bol dojednany v pracovnej
zmluve ako den nastupu do prace. Organizécia je povinna uzavriet’ pracovni zmluvu pisomne
v 2 vyhotoveniach, zktorych jedno obdrzi zamestnanec. Pracovni zmluvu v mene
zamestnavatel'a uzatvara riaditel’.

Ak zamestnanec nenastlpi do prace v dojednany den bez toho, Ze by mu v tom branila
prekazka v praci MUOP méze od pracovnej zmluvy odstupit'.

Pracovna zmluva musi obsahovat: druh prace a stru¢nu charakteristiku pracovného
miesta, miesto vykonu prace s uvedenim presnej adresy, denn néastupu do prace, skiSobnu
dobu, ak bola dohodnutd, mzdové podmienky a d’alSie hmotné vyhody, vyplatny termin,
pracovny Uvizok a dizku vypovednej doby.



Predlozenie dokladov zo strany zamestnanca

K uzatvoreniu pracovného pomeru uchadza¢ o zamestnanie je povinny predlozit’ tieto
doklady: obciansky preukaz, doklad o nadobudnutom vzdelani a doterajSej praxi, potvrdenie
o dobe predchadzajucich zamestnani (zapoctovy list), preukaz poistenca zdravotnej
poistovne, doklad preukazujuci zdravotnu spdsobilost’ u pracovnikov oddelenia archeologie,
osobny dotaznik a doklady na ucely dane z prijmov, odpis z registra trestov, ktory doruci do 1
mesiaca od nastupu do zamestnania zamestnancovi zodpovednému za PaM. Odpis z registra
trestov nesmie byt starsi ako 3 mesiace.

So vSetkymi osobnymi udajmi zamestnanca sa bude zaobchadzat ako s prisne
dovernymi. Akukol'vek zmenu osobnych udajov (najmid adresa, rodinny, stav, meno,
narodenie dietata, zmena zdravotnej poistovne, zmena osobného Uc¢tu, na ktory sa zasiela
mzda a pod.) zamestnanec je povinny ozndmit' bez zbytocného odkladu zamestndvatel'ovi.
Zamestnanec zodpovedd za Skodu spdsobenti uvedenim nespravnych tdajov, alebo
oneskorenym nahldsenim zmeny tychto Udajov. Zamestnavate] ma pravo pozadovat od
zamestnanca nahradu vzniknutej Skody. Porusenie tejto povinnosti sa povaZuje za menej
zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Vystavenie dokladov zo strany zamestnavatel’a

Kompetentny zamestnanec PaM je povinny vyhotovit’ zamestnancovi:
a/ pracovnu zmluvu,
b/ napli prace,
¢/ mzdovy vymer,
d/ dohodu o hmotnej zodpovednosti podla funkéného zaradenia,
e/ Ziadost' o odvadzanie mzdy na bezny uUfet — formuldr sa vystavuje na dobu trvania
pracovno-pravneho vztahu a predkladd sa najneskor do konca kalenddrneho mesiaca,
v ktorom sa pracovny pomer uzatvoril.

Zamestnanec prideli zamestnancovi osobné ¢islo, pod ktorym je vedeny vo vnutornej
evidencii zamestnavatel’a.

Vstupné Skolenie zamestnancov o BOZP a PO

Riadite? MUOP zabezpe¢i zakladné poudenie zamestnanca o bezpednosti a ochrane
zdravia pri praci (BOZP) a poziarnej ochrany (PO). Zamestnanec svojim podpisom potvrdi
v Zazname o Skoleni o overeni znalosti v oblasti BOZP novoprijat¢ho zamestnanca, ze bol
pouceny o BOZP a formuldri Zaznam o Skoleni a overeni znalosti v oblasti PO novoprijatého
zamestnanca, ze bol pouceny o PO.

Oboznamenie zamestnanca s vedenim evidencie dochadzky

Kompetentny zamestnanec persondlnej prace oboznami zamestnanca so spdsobom
vedenia evidencie dochddzky v MUOP (zapisovanie v knihe prichodov).

Prihlasenie zamestnanca do Socialnej a zdravotnej poistovne




Kompetentny zamestnanec PaM zabezpeci riadne vyplnenie prihlasky do socidlnej
poistovne. Nésledne zabezpeci najneskor do 8 kalendarnych dni prihlasenie zamestnanca do
zdravotnej a Socialnej poistovne . Zamestnanec vyplni taktiez Vyhldsenie k zdaneniu
prijmov, ktoré odovzda zamestnancovi PaM.

Mzdovy a zarad’ovaci dekrét

Kompetentny zamestnanec PaM na zdklade predlozeného Néavrhu na pracovné
amzdové zaradenie spracuje platovy vymer v zmysle platného zdkona o odmeniovani vo
verejnom zaujme €. 552/2003 Zb. v zneni neskorSich predpisov.

Pracovna népli

Veduci pracovnik zabezpe¢i obozndmenie zamestnanca s internymi predpismi
organizacie ajeho pracovni napli odovzdd zamestnancovi PaM do 5 pracovnych dni od
nastupu alebo od preradenia na int funkciu. Pracovnd napli musi byt podpisana
zamestnancom a riaditel'om organizacie.

Zmeny pracovného pomeru

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit’ len vtedy, ak sa zamestnavatel’
a zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Kompetentny zamestnanec PaM je povinny vyhotovit’
zmenu pracovnej zmluvy pisomne.

Vykonavat’ prace iného druhu alebo v inom mieste nez bolo dojednané v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimo¢ne v pripadoch preradenia na inu pracu (§ 55
Zakonnika prace), pracovnej cesty (§ 57 Zakonnika prace) a doCasné¢ho pridelenia (§ 58
Zakonnika prace).

Skondéenie pracovného pomeru

Rozviazat’ pracovny pomer moZze zamestnavatel aj zamestnanec len v stlade so
Zakonnikom prace. Pracovny pomer mozné skoncit’:

Dohodou — zamestnanec a zamestnavatel’ sa mézu dohodnut’ na skonéeni pracovného
pomeru k ur¢itému datumu. V takomto pripade pracovny pomer kon¢i dohodou v zmysle § 60
Zakonnika prace. Dohoda o skonceni pracovného pomeru sa uzatvara pisomne v dvoch
exemplaroch. Jedno vyhotovenie sa odovzda zamestnancovi pri skonceni pracovného pomeru
a druhé¢ sa zalozi do osobného spisu zamestnanca.

Vypovedou — vypovedou modze pracovny pomer skoncit zamestnanec aj
zamestnavatel' vzmysle § 61 az § 67 Zakonnika prace. Vypoved musi byt dana vzdy
pisomne. Vypovedna doba zaina plynit’ od prvého dna kalendarneho mesiaca nasledujiuceho
po doruceni vypovede. V pripade skoncenia pracovného pomeru v zmysle § 63 ods. 1 pism. e)
Zakonnika prace vystavi priamy nadriadeny zamestnancovi Zaznam z prerokovania porusenia
pracovnej discipliny.

OkamZitym skoncenim — okamzité skoncenie pracovného pomeru musi zamestnavatel’
aj zamestnanec urobit’ pisomne a musia v lom skutkovo vymedzit’ dovod skoncenia tak, aby
nebolo mozné zamenit’ ho s inym dévodom. Uvedeny dovod sa nesmie dodato¢ne menit’.
MUOP mbze okamzite skonit pracovny pomer vzmysle § 68 Zakonnika prace.
Zamestnanec moze okamzite skoncit pracovny pomer vzmysle § 69 Zakonnika prace.
V pripade okamzitého skoncenia pracovného pomeru zdovodu zévazného porusenia
pracovnej discipliny zamestnanca (§ 68 ods. 1 pism. b/ Zakonnika prace) je suc¢ast'ou zdznam



z prerokovania poruSenia pracovnej discipliny. Pri okamzitom skonceni pracovného pomeru
7o strany zamestnanca zo zdravotnych dovodov musi byt predlozeny lekarsky posudok § 69
ods. 1 pism. a/ Zakonnika prace.

Okamzité skoncenie pracovného pomeru nastdva dinom, ked pisomny doklad
o okamzitom skonceni pracovného pomeru bol doruceny druhému ucastnikovi. Pri doruceni
okamzitého skoncenia pracovného pomeru postou je potrebné pouzit’ obalku s doru¢enkou do
vlastnych rak. Pri doruc¢eni okamzitého skoncenia pracovného pomeru postou sa povazuje za
dent skoncenia pracovného pomeru deil prevzatia pisomnosti potvrdeny na dorucenke listu
vlastnoruénym podpisom zamestnanca, resp. diiom vratenia zasielky ako nedorucitel'nej, prip.
dilom vratenia zasielky sudajom o odmietnuti jej prevzatia. Pri osobnom odovzdani
okamzitého skoncenia pracovného pomeru, ak ho zamestnanec odmietne prevziat, za
pritomnosti dvoch svedkov, povazuje sa okamzité ukoncenie pracovného pomeru za dorucené
s datumom dia odmietnutia.

Skoncenim v skusobnej dobe — v skiiSobnej dobe zamestnanec mdze pracovny pomer
skoncit’ pisomne z akéhokol'vek dovodu alebo bez uvedenia dovodu, len ak oznamenie o tom
doruci druhej strane aspont 3 pracovné dni pred diiom, ako chce pracovny pomer skoncit’.
Organizacia moze skoncit pracovny pomer pisomne Vv skuSobnej dobe kedykol'vek
a z akéhokol'vek dovodu alebo bez udania dévodu. Oznamenie o skonceni pracovného
pomeru sa ma dorucit’ zamestnancovi asponl 3 pracovné dni pred ditom, ked’ sa ma pracovny
pomer skoncit’.

Uplynutim dohodnutej doby, pokial’ bol pracovny pomer dojednany na dobu ur¢€iti.

Pracovny pomer zaniké tieZ smrt’ou zamestnanca.

Postup pri skonéeni pracovného pomeru

Zamestnanec mdze podat’ ziadost’ o skoncenie pracovného pomeru dohodou, alebo
podat’ vypoved’, priCom musi byt’ pripojené vyjadrenie priameho nadriadeného.

Pri skonéeni pracovného pomeru zo strany MUOP dava navrh na skondenie
pracovného pomeru riaditel’ organizacie po porade s priamym nadriadenym zamestnanca.

Pracovnik PaM zabezpec¢i vyhotovenie potvrdenia o odpracovanej dobe — zapoctovy
list, odhlaSku z poistovne a odovzda zamestnancovi doklad o ukon¢eni pracovného pomeru.

Na ziklade ziadosti zamestnanca alebo nového zamestnavatela pracovnik PaM
zabezpeCi vypracovanie pracovného posudku, vktorom uvedie aj dovod skoncenia
pracovného pomeru.

Ak ma zamestnanec nevyrovnané zavizky voc€i organizacii, dohodne sa pisomnou
formou spdsob vyrovnania zavizkov.

3. Povinnosti zamestnancov

Vseobecné povinnosti zamestnancov

Pracovat’ svedomito ariadne podl'a svojich sil, znalosti a schopnosti, plnit prikazy
a pokyny nadriadenych, ktoré boli vydané v stlade so vSeobecne zavidznymi pravnymi
predpismi a dodrziavat’ zasady spoluprace s ostatnymi zamestnancami.

Ak zamestnanec zisti, ze pokyn je v rozpore s pravnymi predpismi, alebo by jeho
plnenim vznikla Skoda, je povinny upozornit’ na tato skuto¢nost’ vediceho zamestnanca. Plne
vyuzivat’ pracovny €as na vykonavanie prac vyplyvajucich z pracovnej naplne zamestnanca,
kvalitne, hospodarne a v€as plnit pracovné tulohy. Byt na zaCiatku pracovného casu
pripraveny k praci na svojom pracovisku a odchédzat’ z neho az po skonceni pracovného ¢asu,
s vynimkou stanovenej prestavky v praci. Neopustit’ svojvol'ne pracovisko v pracovnom case.



Dodrziavat’ pravne a ostatné predpisy vztahujuce sa na vykondvanu précu, s ktorymi boli
riadne obozndmeni. Riadne hospodarit’ s prostriedkami zverenymi zamestnavatel'om, strazit’
a chranit’ majetok zamestnavatela pred poSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat’
Vv rozpore s opravnenymi zaujmami a rozhodnutiami zamestnavatel’a.

Dodrziavat’ predpisy o BOZP a predpisy PO. Hlésit' ihned’ priamemu nadriadenému
kazdy pracovny a mimopracovny uraz, vratane drobnych poraneni. NepouZzivat’ alkoholické
napoje a omamné prostriedky na pracoviskdch zamestnavatela v pracovnom ¢ase, neprinaSat’
ich na pracoviskd a nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace, dodrziavat uréeny zadkaz
faj¢enia na pracoviskach a v pracovnych priestoroch. Podrobit’ sa kontrole pozitia alkoholu
alebo inych omamnych latok. Upozornit' prislusného vediceho zamestnanca na Skodu
hroziacu zdraviu alebo majetku a zakro€it’ proti hroziacej Skode, ak v tom nebrani ddlezita
okolnost’, alebo ak tym nevystavuje seba alebo int osobu ohrozeniu.

Nezdrziavat’ sa po pracovnom c¢ase v areali a v objekte organizacie, pokial’ prislusny
nadriadeny pisomne neprikazal pracu nadcas.

Evidovat' svoj prichod na pracovisko aodchod zpracoviska zapisom do knihy
dochadzky. Zamestnanec je povinny opustit’ pracovisko najneskér 30 minut po skonceni
pracovného casu (pokial’ prislusny nadriadeny pisomne neprikazal pracu nadcas).

Oznamovat’ podozrenia z trestnej €innosti spoluzamestnancov spachanej pri vykone
préace alebo v priamej suvislosti s fiou.

Nevynasat' z objektu MUOP z jednotlivych pracovisk predmety a archeologické
nalezy bez pisomného povolenia od priameho nadriadené¢ho. Neprijimat’ dary alebo iné
vyhody v suvislosti so zamestnanim. Oboznamit” sa s predpismi ddlezitymi pre vykon prace
a dodrziavat ich (pracovnd zmluva, pracovnd ndpli, popis pracovného miesta,
vnutropodnikové smernice). Nahlasovat’ vSetky zmeny v osobnych udajoch zamestnancovi
PaM. Udrziavat’ v pozadovanom stave, poriadku a Cistote vSetky zverené osobné ochranné
pracovné prostriedky, pracovny odev aj pracovisko.

Nepouzivat' sluzobné dopravné prostriedky na stkromné ucely bez prisluSného
povolenia. Neustale pracovat’ na svojom odbornom raste ziskavanim vedomosti réznymi
formami, zvySovat’ si svoji kvalifikdciu a absolvovat kvalifika¢né skusky.

Povinnosti veducich zamestnancov.

Povinnostami veducich zamestnancov su vSeobecne platné povinnosti pre vsetkych
zamestnancov, povinnosti vyplyvajice zo vSeobecnych zavédznych pravnych predpisov
a internych prepisov s dérazom najmé na:

- riadenie, kontrolu a hodnotenie prace podriadenych zamestnancov,

- dosledné dbanie na kvalitu a efektivnu organizaciu prace a vytvaranie podmienok na
zaistovanie BOZP,

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

- oboznamovanie novych zamestnancov s poziadavkami na ich pradcu so vSeobecne
zavdznymi pravnymi predpismi vztahujicimi sa k vykondvanej praci, s platnymi
vnutropodnikovymi smernicami a predpismi. V zmysle smernice OOPP poskytnut’
zamestnancovi ochranné pracovné prostriedky,

- Oboznamovanie novoprijatych zamestnancov s ich pracovnou néapliiou a zabezpecenie
dorucenia jej pisomného vyhotovenia. Plnenie stalych a menovitych uloh stanovenych
riaditelom. Zaistenie prijatia v€asnych a G¢innych opatreni na ochranu majetku
MUOP,

- zabezpecit, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny.



4. Postihy za porusSovanie pracovnej discipliny

Zavaznost’® konkrétneho poruSenia pracovnej discipliny podla miery zavinenia
a vzniknutych nésledkov konania posudzuje nadriadeny veduci zamestnanec. Sposob rieSenia
porusenia pracovnej discipliny navrhne zamestnanec PaM a spolu s vyjadrenim zamestnanca
postupi riaditelovi.

Zavazné porusenie pracovnej discipliny

Pritomnost’ zamestnanca na pracovisko pod vplyvom alkoholu alebo omamnych latok
sa povazuje za zavazné poruSenie pracovnej discipliny. Nasledkom je okamzité¢ skoncenie
pracovného pomeru v sulade s § 68 ods. 1 pism. b/ Zakonnika prace.

Odmietnutie podrobit’ sa skuske za Ucelom preukazania pozitia alkoholu alebo
omamnych latok sa povazuje za zdvazné poruSenie pracovnej discipliny. Nasledkom je
okamzité skoncenie pracovného pomeru v zmysle § 68 ods. 1 pism. b/ Zdkonnika préce.

Kradez, sprenevera, resp. pokus o kradez majetku zamestnavatel'a, pouZivanie majetku
organizacie na sukromné ucely, alebo iné imyselné konanie zamestnanca, ktorého nasledkom
je znicenie, poskodenie alebo zmenSenie majetku zamestnavatela, sa povazuje za zdvazné
porusSenie pracovnej discipliny zvlast’ hrubym spoésobom. Nasledkom je okamzité skoncenie
pracovného pomeru v zmysle § 68 ods. 1 pism. b/ Zakonnika prace.

Neospravedlnena absencia (aj za jeden pracovny deil) a opakované nedodrziavanie
stanoven¢ho pracovného Casu sa posudzuje ako zdvazné poruSenie pracovnej discipliny,
ktoré sa postihuje kratenim dovolenky na zotavenie odva dni vzmysle § 109 ods. 2
Zakonnika prace a moznost'ou okamzite skoncit’ pracovny pomer.

Donesenie alkoholickych napojov aomamnych prostriedkov na pracovisko
zamestnancom sa povazuje za zdvazné poruSenie pracovnej discipliny. Nasledkom moze byt
okamzité skoncenie pracovného pomeru na zéklade § 68 ods. 1 pism. b/ Zakonnik prace.

Neuposluchnutie pokynu alebo prikazu priameho nadriadeného, ktoré vyplyva
z pracovného zaradenia, sa posudzuje ako zdvazné porusenie pracovnej discipliny
s moznost'ou dat’ zamestnancovi vypoved podla § 68 ods. 1 pism. b/ Zakonnika prace.

Podévanie nepravdivych informacii nadriadenému zamestnancovi sa posudzuje ako
zavazné poruSenie pracovnej discipliny s moznostou okamzitého skoncenia pracovného
pomeru podl'a § 68 ods. 1 pism. b/ Zakonnika prace.

Menej zdvazné porusSenie pracovnej discipliny

Pre menej zavazné porusSenie pracovnej discipliny mozno dat’ zamestnancovi
vypoved, ak bol v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s porusenim pracovnej
discipliny pisomne upozorneny na moznost’ vypovede. Za menej zavazné porusenie pracovnej
discipliny v podmienkach MUOP sa povazuje:

Porusenie predpisov BOZP a PO sa povazuje za menej zavazné poruSovanie pracovnej
discipliny. Pri prvom zisteni nedodrzania predpisov BOZP a PO zamestnancovi sa zasiela
pisomné upozornenie na porusenie pracovne] discipliny s moznost'ou vypovede podla § 63
ods. 1 pism. e/ Zakonnik prace.

Vykonavanie nekvalitnej prace a nedostatocna intenzita prace pozadovana na danom
pracovisku sa povazuje za menej zavazné porusovanie pracovnej discipliny. Pri prvom zisteni
zamestnancovi sa zasiela pisomné upozornenie vystavené priamym nadriadenym
s moznost'ou vypovede podla § 63 ods. 1 pism. e/ Zakonnik préce.



Nedodrzanie vnutropodnikovych smernic sa povazuje za menej zdvazné porusovanie
pracovnej discipliny. Pri prvom zisteni sa zasiela zamestnancovi pisomné upozornenie
vystavené priamym nadriadenym s moznost'ou vypovede podla § 63 odst. 1 pism. e/ ZP.

Umyselné poskodzovanie nevhodnym konanim, poskodzovanie dobrého mena
zamestnavatel'a sa povazuje za menej zavazné porusovanie pracovnej discipliny. Pri prvom
zisteni zamestnancovi sa zasiela pisomné upozornenie na poruSenie pracovnej discipliny
s moznost'ou vypovede podl'a § 63 ods. 1 pism. e/ ZP.

Nedodrziavanie stanoven¢ho pracovného cCasu sa povazuje za menej zdvazné
poruSovanie pracovnej discipliny. Pritom za nedodrzanie stanoveného pracovného Casu sa
povazuje:

a/ oneskoreny prichod na pracovisko v neodévodnenych pripadoch,

b/ pred¢asny odchod z pracoviska bez stihlasu priameho nadriadeného,
¢/ prekrocenie stanovenej prestavky na jedenie a oddych,

d/ opustenie pracoviska bez vedomia priameho nadriadeného.

Pri prvom zisteni nedodrzania stanovené¢ho pracovného ¢asu zamestnancovi sa zasiela
pisomné upozornenie za poruSenie pracovnej discipliny s moznost'ou vypovede podla § 63
ods. 1 pism. e/ ZP.

5. Pracovny ¢as

Rozvrhnutie pracovného casu

Pracovny ¢as je stanoveny ako tyzdenny, pri rozvrhnuti na 5 pracovnych dni v tyzdni.
Tyzdenny pracovny ¢as ma 40 hod. hodin (vratane pol hodinovej prestavky na stravovanie).
V pracovnej zmluve moze byt dizka pracovného &asu individualne upresnena podla
charakteru funkcie zamestnanca.

Zaciatok a koniec pracovného Casu:

a) prichod na pracovisko je rdno medzi 7.00 a 8.15 hod; odchod z pracoviska je 8 hod. od
prichodu zaznamenaného v knihe dochadzky;

b) zamestnanec si vlastnoru¢ne zapiSe do Knihy prichodov a odchodov prichod na
pracovisko aj odchod z pracoviska a uvedie presny ¢as (na minutu);

c) ak zamestnanec vie, ze na 2. den rano nepride na pracovisko z dévodu sluzobného
vyjazdu alebo zo stikromnych dévodov, napise si s ustnym sthlasom nadriadeného do
knihy dochadzok dévod a miesto vyjazdu deni vopred;

d) pracovnik sekretaridtu urobi o 8.15 hod rano do dochadzkovej knihy ¢iaru pod
poslednym zapisanym,;

e) pracovnici, s vynimkou tych, ktori maju upraveny pracovny nastup, rano nasttipia do
prace po 8.15 hod., budi musiet’ zdovodnit’ oneskoreny prichod riaditel'ovi, resp. jeho
zastupkyni;

f) zamestnanec sa v objekte MUOP v pracovnych ditoch méze bezne zdrziavat’ od 7.00
hod. do 19.00 hod; v dioch pracovného volna, pracovného pokoja a v nocnych
hodinach (od 19.00 hod. do 7.00 hod.) potrebuje zamestnanec na pracu v objekte
MUOP ustne povolenie riaditel'a organizacie.

Prestavky na odpocinok a jedenie sa neposkytuju na zaciatku a na konci zmeny.
Prestavky poskytované z dovodov zaistenia bezpecnosti a ochrany zdravia zamestnancov pri
praci sa do pracovného &asu zapoéitavajii. Daliie prestavky sa do pracovného &asu
nezapocitavaju a musia sa nadpracovat’ v lehote do dvoch pracovnych dni. Evidencia
dochadzky sa vedie zapisom do knihy dochadzky. Kazdy zamestnanec je povinny vyznacit’ si



prichod na pracovisko, ako aj kazdé opustenie pracoviska bez ohladu na to, ¢i bolo
uskutocnené v sluzobnej, alebo sukromnej zalezitosti (s vynimkou obedovej prestavky) s
ustnym suhlasom nadriadeného.

Prdaca nadcas

Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na pisomny prikaz zamestnavatela.
Prikaz vydava riaditel. Pracu nadcas mozno nariadit’ len vo vynimo¢nych pripadoch, ak ide
o naliehavy zaujem (napr. pri uzavierkovych pracach, pri vykondvani inventarizécii a pod.).
Praca nadcas musi byt v stilade s § 97 Zakonnika prace.

6. Mzda a hmotna stimulacia

Podmienky, vysku, splatnost’ mzdy, mzdovych priplatkov a ndhrady miezd upravuje
zakon €. 552/2003 Zb.

7. Prekazky v praci

O kazdom cerpani pracovného volna zamestnanec musi neodkladne informovat
svojho nadriadeného. Zamestnanec je povinny poziadat’ o pracovné vol'no v¢as,
spravidla 2 dni vopred. Pracovné volno odsthlasi bezprostredne nadriadeny veduci
zamestnanec. Pracovné vol'no sa neposkytne, ak je mozné prekazku v praci vybavit mimo
pracovného casu.

Pracovnll neschopnost’ a oSetrovanie ¢lena rodiny je nutné hlasit’ telefonicky v den jej
zaCiatku zamestnavatel'ovi. Potvrdenie o zacati praceneschopnosti pracovnik je povinny
dorucit’ zamestnavatel'ovi do troch dni od jej zaciatku.

Ak zamestnanec mieni navstivit lekara pocas pracovnej doby, Ziada o uvolnenie
priameho nadriadeného. V pripade, Ze zamestnanec ma vopred planované lekarske vySetrenie
je povinny oznamit’ tito skutocnost’ nadriadenému aspon jeden den vopred.

Existenciu prekdzky v praci zamestnanec je povinny bezodkladne preukazat dokladom
alebo potvrdenim.

Ak zamestnanec potrebuje pracovné volno zo zvlaStnych osobnych alebo rodinnych
dovodov, obrati sa so ziadostou na priameho nadriadené¢ho. Volno s nihradou mzdy sa
poskytuje iba v rozsahu zdkonne vymedzenom. Poskytnutie neplateného volna je vyluc¢ne
v kompetencii riaditel’a organizacie.

8. Dovolenka

Zamestnanec ma narok na dovolenku v stlade s ustanoveniami Zakonnika prace § 100
az 117 a kolektivnou zmluvou vyssieho stupna.

9. Ochrana pri praci

Ochrana pri praci je systém opatreni vyplyvajicich zpravnych predpisov,
organizacnych opatreni, technickych opatreni, zdravotnickych opatreni a socidlnych opatreni
zameranych na utvéaranie pracovnych podmienok zaistujucich bezpecnost’ a ochranu zdravia
pri praci, zachovanie zdravia a pracovnej schopnosti zamestnanca. Tuto problematiku
v podmienkach spolo¢nosti podrobne upravuje Smernica o riadeni, organizécii a kontrole
BOZP a Smernica o pouzivani osobnych ochrannych pracovnych pomoécok.



10. Starostlivost’ 0 zamestnancov

Oblast’ starostlivosti 0 zamestnancov je upravena prikazmi riaditela.
11. Nahrada Skody

Zamestnanci aj zamestnavatel’ su povinni konat tak, aby nedochédzalo ku Skoddm na
zdravi a majetku, ako aj neoprdvnenému prospechu na tkor zamestnavatela alebo iné¢ho
zamestnanca. Ak hrozi Skoda, zamestnanec je povinny upozornit na tito skutocnost’
nadriadeného vediiceho zamestnanca. Ak je na odvratenie Skody potrebny bezprostredny

zakrok, zamestnanec je povinny zakrocit'.

Zodpovednost zamestnanca za Skodu

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi za Skodu, ktort mu sposobil:
- zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych tuloh alebo v priame;j
suvislosti s nimi,
- nesplnenim povinnosti na odvratenie hroziacej Skody,
- za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat’ na zaklade dohody
o hmotnej zodpovednosti,
- zastratu na zverenych predmetoch.

Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa musi uzatvorit’ vSade tam, kde zamestnanci
prichddzaja do styku so zverenymi hotovost’ami, ceninami alebo inymi hodnotami, ktoré su
povinni vyuctovat’. Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa uzatvara pisomne. Dohoda
o hmotnej zodpovednosti zanikd diiom skoncenia pracovného pomeru alebo ditom odstiipenia
od dohody podla § 183 Z.P. Zanikom dohody o hmotnej zodpovednosti nezanika
zodpovednost’ zamestnanca za schodok a Skody vzniknuty v dobe jej platnosti.

Vznik skody sposobenej zamestnavatelovi oznamuje pisomne vedici zamestnanec,
ktory sa o skode dozvedel, bez zbytocného odkladu a Skodovej komisii zamestnavatela.
Skodova komisia uréuje v stilade so zakonom vysku pozadovanej nahrady $kody.

Zodpovednost’ zamestnavatel'a za Skodu spdsobent zamestnancovi

Zamestnavatel’ zodpovedd zamestnancovi za Skodu, ktora mu vznikla:

- pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s nimi, poruSenim pravnych
povinnosti alebo Umyselnym konanim proti pravidlam slusnosti a obcianskeho
spoluzitia,

- pri pracovnych trazoch a chorobach z povolania,

- na veciach odlozenych v zabezpecovacich priestoroch,

- pri odvracani Skody.

Zamestnanec oznamuje vznik Skody bez zbyto¢ného odkladu bezprostredne
nadriadenému vedicemu zamestnancovi pokial mozno pisomne, s uvedenim okolnosti, za
ktorych ku Skode doslo a s menami svedkov, ktori okolnosti vzniku skody mo6zu potvrdit’. Pri
Skode na odlozenych veciach zamestnanec oznamuje vznik Skody v ten den kedy sa o Skode
dozvedel. Inak jeho narok na ndhradu Skody zanikne.

Veduci zamestnanec, ktorému bola takymto spdsobom $koda nahlasend, vznik Skody
pisomne nahlasi Skodovej komisii.



Priciny vzniku Skody arozsah Skody spoOsobenej zamestnancovi zistuje Skodova
komisia. Ak zamestnavatel' preukaze, ze Skodu zavinil aj poskodeny zamestnanec, jeho
zodpovednost’ zamestnavatel'a sa primerane obmedzi.

12. StaZnosti, oznamenia a podnety zamestnancov

Ak sa vyskytni na pracovisku nedostatky, chyby, alebo ak sa zamestnanec citi
poskodeny na svojich pravach, ma pravo pisomne pozadovat od svojho priameho
nadriadené¢ho vysvetlenie a v pripade poskodenia svojich prav vykonanie napravy.

Obdobne to plati aj o podnete na zlepSenie prace. Staznosti, ozndmenia a podnety
podava kazdy zamestnanec sdm za seba vo svojom mene. Je povinnostou nadriadené¢ho
reagovat’ na staznosti, pripadne oznamenia podavané kolektivom zamestnancov.

V pripade chyb, nedostatkov, ktoré nie je kompetentny riesit’ priamy nadriadeny

obracia sa zamestnanec priamo na riadite’a MUOP.

13. Pracovné spory

Spory medzi zamestnavatelom a zamestnancom o naroky z pracovného pomeru sa
rieSia na pracovisku, hl'adaju sa cesty na ich zmier a ak k nemu neddjde, potom rozhoduju
sudy.

14. Vzajomné zastupovanie zamestnancov v organizacii

V pripade dlhodobej nepritomnosti zamestnanca v praci (napr. pri dlhodobej pracovnej
neschopnosti presahujiicej dva mesiace, materskej dovolenke, alebo zinych vaznych
dovodov) rozhoduje apoveruje zastupovanim iného zamestnanca priamy nadriadeny
pisomnou formou v dvoch vyhotoveniach. V pripade dlhodobej nepritomnosti riaditel'a dlhSej
ako dva mesiace o jeho zastupovani rozhoduje zriad'ovatel’.

C/ ZAVERECNE USTANOVENIA
1. Zavéaznost: Smernica Pracovny poriadok je zavédzna pre zamestnavatela, ako pre

vsetkych zamestnancov.
2. Platnost’ a Gi¢innost’: Smernica nadobuda u¢innost’ dilom jej zverejnenia.

Bratislava, marec 2011



