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Pracovny poriadok
Sprava majetku mesta Prievidza (dalej len SMMP s.r.0.) zastipend konatelom spolo¢nosti
(d'alej len zamestnavatel’)

vydava

v zmysle § 84 zakona &. 311/2001 Z.z. Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len
LLP9) tento pracovny poriadok

Cast’ L.
Uvodné ustanovenia

Pracovnopravne  vztahy zamestnancov SMMP, sr.o. sa riadia ustanoveniami
Zakonnikom prace & 311/2001 Z.z. v zneni neskorSich predpisov a tymto pracovnym
portadkom.

Pdsobnost’

1) Pracovny poriadok je zavizny pre zamestnavatela a pre zamestnancov i pre zamestnancov,
ktor{ vykonavaju prace na zaklade dohdd o vykonani prac v pripade, ak to vyplyva z dalsich
ustanoveni a z pracovnopravnych predpisov pripadne uzavretej dohody.

2) Pracovny poriadok sa vztahuje na vSetkych zamestnancov spolo¢nosti primeranc.

Kompetencie v pracovnopravaych vztahoch

Statutarnym organom v pracovnopravnych vztahov zamestnancov  je konatel SMMP
s.1.0.. Konatel” podpisuje pracovné zmluvy, ozndmenia o plate a ostatné pisomnosti tykajice
sa pracovnopravnych vztahov zamestnancov.

Vediici zamestnanci

Vedaci zamestnanee v SMMP, s.r.0. je:
1) konatel
2) prokurista
2) prislusny vedict tscku.
Na tychto uvedenych veducich zamestnancov sa vztahuji prava a povinnosti v zmysle
Obchodného zakonnika resp. Zakonnika prace.

Cas? 1.
Predzmluvné vz€ahy

1) Vedici zamestnance pri prijimani nového zamestnanca oboznami tohto zamestnanca s jeho
pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaji z pracovne] zmluvy, s pracovnym
poriadkom, kolektivhou zmluvou, predpismi o ochrane a bezpeCnosti zdravia pri praci,
pripadne s daldimi predpismi, ktoré musi zamestnancce pri praci dodrziavat.
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2)

2)

-

]

4)

Zamestnavatel’ pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania nesmic porusit’ zasadu rovnakéhe
zaobchadzania. V pripade nedodrzania podmicnok ustanovenvceh vods. 1 a2 § 13 ZP je
povinnostou zamestnavatela preukazat, Zzc¢ nedoSlo k poruSeniu principu rovnakého
zaobchadzania.

Vznik pracevného pomeru

Pracovny pomer sa zakladd pracoverou zmluvou, ktort je zamestnavatel povinny so
zamestnancom uzalvorit’ pisomne najneskor v den jeho ndstupu do prace. Jedno vyhotovenie
pracovnej zmluvy je zamestndvatel povinny vydat’ zamestnancovi.

Prislusny vedici zamestnanee vypracuje v spolupraci s pracovnikom poverenym vedenim
persondlinej agendy ndveh na prijatie zamestnanca do pracovného pomeru s opisom
pracovnej ¢innosti zamestnanca a kompletny ndvrh predlozi konatel'ovi

V predzmluvnych vztahoch je zamestnavatel povinny dodrZiavat ust. § 41 ZP.

Zamestnance pri vzniku pracovného pomeru predloZi :

- potvrdenie o vstupnej lekdrskej prehliadke podla povahy pracovného miesta,

- vypis 7 registra trestov, nie star$i ako 3 mesiace

- potvrdenie o zamestnani od predchadzajiceho zamestnavatela. resp. z Gradu prace

- doklad o kvalifikacii

5) V pracovnej zmluve je povinnost’ dohodnut’

0)

7)

)

())

a/ druh prace fopis pracovnych ¢innosti/ na ktory sa zamestnanee prijima,

b/ miesto vykonu prace,

¢/ den nastupu do prace.

Pracovny pomer vznikd odo diia, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako deii nastupu
do pracce.

Stcastou pracovnej zmluvy je opis pracovaych cinnosti, ktorymi sa podrobnejdic
charakterizuje druh prace, na ucely tohto zdkona je to sthrn pracovnych Cinnosti /pracovna
napliy/, ktor¢ ma zamestnanee vykonavat'.

Zamestnavatel je povinny pisomne ozndmil zamestnancovi vySku a zloZenie platu pri
uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri tprave platu.

V pracovnej zmluve mozno dohodnut’ skGSobnt dobu, ktora je najviac 3 mesiace v zmysle
§ 45 7P.

Poucenic o vykondvanej praci a o oboznameni sa s predpismi vztahujicimi sa na
vykondvani pracu ako 1 poucenic o BOZP a PO poskytne prijimanému zamestnancovi do
pracovié¢ho pomeru prislusny vedtci Gseku v spoluprdci so zdstupcom zmluvnej spolo¢nosti
zabezpecujlceej sluzby v oblasti BOZP a PO.

Pracovny pomer na dobu urdita

Pracovny pomer na dobu ur€itt po prehodnoteni pracovnych vysledkov zamestnanca

moéze zamestnavatel’ na navrh prislusného vediceho pracovnika predlzit’ (v stlade so ZP) alebc
zmenit na dobu neur¢itl.
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Dohoda o zmene pracovnych podmicnok

Dohodu o zmene pracovnych podmienok podlia § 54 na ndvrh prisludnche vediceho
zamestnanca pripravi pracovnik povereny vedenim personalnej agendy.

Cast’ HI.
Skoncenie pracoviné¢he pomeru

1) Najneskor 14 dni pred skondenim pracoviného pomeru je zamestnanee povinny informovat
bezprostredne  nadriadeného  zamestnanca o stave plnenia  zadanych uloh.  Najneskor
v posledny defi na pracovisku je povinny odovzdat dosial nesplnené dlohy, pisomnost
a zverené predmety, patriace k osobnému vybaveniu, pracovné pomdcky, vypozi¢ané knihy,
osobné ochranné prostriedky a pod. a to v stave zodpovedajicom ich Casovému opotrebeniu.

2) Zamestnance je povinny odovzdat pisomne agendu a poskytnuté kancelarske potreby.
3) Vysporiadanie zavizkov voci zamestnavatelovi sa vyznaci na tlacive " Visapny list " .

4) V posledny deii trvania pracovného pomeru zamestnance odovzda potvrdeny vystupny list
pracovnikovi poverenému vedenim persondlnej agendy .

5) Pri skonceni pracovného pomeru zamestnavatel' po splneni povinnosti zamestnanca podla
predchadzajticich ustanoveni, vyda zamestnancovi potvrdenic o zamestnani ana osobitnu
7iadost zamestnanca pracovny posudok do 15 dni od jeho poZiadania.

Pracovny posudok

Navrh pracovného posudku vypractiva veduci prislusného tiscku na zdklade Ziadosti
zames(nanca a predkladd ho konatelovi na podpis.

-

Cast’ IV.
Zakladné povinnosti zamestnanca a vediceho zamestnanca

1) Zamestnanec pri vykondvani pracovnych uloh je povinny konat’ v stlade so zdujmami SMMP,
s..0. a v zmysle ustanoveni Zakonnika prace.

2) Zamestnanec je d’alej povinny :

al konat” a rozhodovat’ nestranne, dodrZiavat’ objektivnost’ konania,

b/ zachovavat’ mlcanlivost’ o skutoénostiach o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace a to aj
po skonéeni pracovného pomeru, to neplati, ak ho tejto skutonosti zbavil Statutarny organ
alebo nim povereny veduci zamestnanec a ak osobitny predpis neustanovuje inak,

¢/ v stvislosti s vykonavanim prace neprijimat’ dary alebo in¢ vyhody.

d/ zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmu SMMP, s.r.0. s osobnym
zaujmom.

¢) nastupovat’ do prace a odchadzat’ z prace v €asc na to uréenom
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[} na pracovisku si pocinat tak aby svojim konanim neohrozil seba ani iné¢ osoby — dodr7Ziavat
predpisy o bezpednosti prace a poziarnej ochrane

g) spravat’ sa tak aby nenaru$oval vztahy medzi spolupracovnikmi

h) bez zbyto¢nych prietahov vykonavat prikazy nadriaden¢ho vediccho pracovnika

1) dodrziaval pracovnt disciplinu

3) Vedici zamestnanci s povinni :

a/ riadit’ a kontrolovat’ pracu a pravidelne hodnotit’ vztah podriadenych zamestnancov k praci a
ich pracovn¢ vysledky,

b/ utvarat’ zamestnancom priaznivé pracovné podmienky, zaistit” bezpecnost a ochranu zdravia
pri praci, PO a ochranu majetku pri préci,

¢/ zabezpetoval odmenovanie zamestnancov podla prislusnych internych a vScobecne
zaviiznych predpisov a pracovnej zmluvy a pod.,

d/ vytvarat' priaznivé podmienky pre zvySovanic odbornej Grovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potricb,

¢/ zabezpeCovat' dodrZzovanic pravnych predpisov, viest zamestnancov k dodrziavaniu
pracovnej discipliny tak, aby nedochadzalo k jej poruovaniu a neplneniu povinnosti,

[/ zabezpeovat’ a navrhovat zamestndvatelovi prijatic véasnych a a¢innych opatreni na
ochranu majetku,

o/ ststavne sa oboznamovat® s platnymi pracovnopravnymi predpismi a inymi praviaymi
predpismi ako i vattornymi predpismi, ktoré sa vztahujt na pracu nimi riadencho Gseku.

ZLastupovanie

1) Vediecho zamestnanca v ¢ase jeho nepritomnosti zastupuje nim urceny zastupca v rozsahu
zverenc] posobnosti.

2) Zastupovany veduci zamestnanec informuje svojho zastupcu o stave plnenia Gloh a upozorni
ho na dolezité ulohy a povinnosti.

3) Po skonceni zastupovania poda zdstupca vediicemu zamestnancovi spravu o plneni dloh a o
opatreniach vykonanych v ¢asc jeho nepritomnosti.

4) Pri zastupovani zamestnanca a odovzdani funkcie spojenej so zodpovednostou za zverené
hodnoty sa vykona mimoriadna inventarizacia.

Porusenie pracovnej discipliny

1) Porusenic pracovnej discipliny je konanie zavinené zamestnancom, ktory pri pineni
pracovnych tloh alebo v priamej stvislosti s nim porusil Zakonnik prace. iny pravny predpis
alebo ustanovenia uvedené v tomto poriadku a v ostatnych predpisoch.

2) Kazd¢ porudenic pracovnej discipliny je povinny bezprostredne nadriadeny zamestnanee ustne
prerokovat’ so zamestnancom a zdrovell zamestnanca pisomne upozorni na zistene
nedostatky. Pri prerokovani vedici zamestnanec zisti vietky okolnosti, mieru zavinenia
vamestnanca. Pisomné upozornenie odovzda na zaloZenie do osobného spisu.



3) PoruSenice pracovnej discipliny prerokuje veduci zamestnance v Ichote do jedného mesiaca
odo diia, kedy sa o flom prisludny vedici zamestnanee dozvedel, alebo od postipenia veci
orgdnom <innym v trestnom konani, najneskér do jednc¢ho roka odo dna. kedy k poruseniu
pracovnej discipliny doSlo.

4) Za porusenie pracovnej discipliny méze zamestnavatel’ uplatnit’ tieto pravne postihy :
- kratenic dovolenky pri neospravedlnenej absencit o 2 dni za kazdy zameSkany pracovny den,
- zniZenic zmluvného platu aZ na Groveil umozZnencj zakonom,
- vypoved podla § 63 ods. | pism. e/ 7P,
- okamzité zrugenie pracovného pomeru podla § 68 ods. | pism. b/ ZP.

5) Za porusenic pracovnej discipliny sa nepovazuje odmietnutic prikazu nadriadencho, ktory je v
rozpore so zakonom alebo s platnymi pravaymi predpismi.

Ddvody pre hodnolenie zavaznost porudenia pracovnej discipliny st nasledovné:
a) porusenie pracovnej discipliny:

- odmictnutic prikazu nadriadeného pracovnika (vratane dychovej sktsky na alkohol),
- neplnenie pracovnych povinnosti,
- nedodrZanic pracovne] doby (odchod z pracoviska bez vedomia nadriadencho pracovnika),
- preukazané neetické vystupovanie voci spolupracovnikom a klientom,
- vyuZivanie informacii z titulu pracovného zaradenia pre iné ucely ako pracovng,
- zvyhodnovanic Gi¢astnikov konania, ncodévodnené odptstanic sankcii,
- neospravedinena netcast’ na pracovnych poradach,

b) zavazné porusenie pracovnej discipliny:
- nastup dovolenky bez predchadzajiceho suhlasu nadriadeného zamestnanca,
- zneuzitie pracovného vybavenia a pracovnych pomoécok (napr. telefon, fax, pocitac,
programov¢ vybavenie atd’,) pre sukromné potreby,
- porudenic ochrany osobnych udajov,
- vykon prace nestvisiaci s pracovnou napliiou pre svoje sikromné tcely, ako aj vykon prac
pre in¢ fyzicke a pravnické osoby na pracovisku aj v mimopracovnom ase.
- neospravedinend absencia, 1 hodina a viac (kratSic doby sa spocitaji)
¢) zvIast’ hrabé porudenie pracovnej discipliny:
- zistené a dokazané prijimanie darov a uplatkov za vykonané pracovné tikony, vyplyvajice
7 pracovnej ¢innosti,
- kradeze na pracovisku.
- pouZitic omamnych a psychotropnych latok, ako aj alkoholickych ndpojov pred a pocas
pracovne] doby a vykonu prace pod ich vplyvom

Nahrada Skody
1) Zamestnavatel' je povinny pri néhrade Skody v prvom rade uplatnit’ ustanovenia

prislusnych pravnych noriem
2) Nahradu Skody uréi zamestnavatel’.
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Cast’ V.
Pracovny ¢as

) Pracovny ¢as zamestnanca je stanoveny v zmysle § 85 ZP a Kolektiviej dohody podia druhu
rozvrhnutého pracovného Casu.
2) Pracovny €as je 40 hodin tyZdenne. Na pracoviskdch, kde si to vyZaduje charakter prace, je
pracovny ¢as rozdeleny nerovnomernc.
Pracovny Cas je stanoveny :
a) pre zamesinancov jednozmennej prevadzke
pondelok az Stvrtok od 7,00 h do 16,00 h
pratok od 7,00 h do 13,30 h

Vramel  stanovencho pracovného ¢asu mdZu  zamestnanci vyuZit' moznost pruzného
pracovn¢ho Casu a to nasledovne:

Fixny pracovny Cas : od 8.00h do 12,00 h

Volitelny pracovny ¢as:  od 6,00h do 8,00h, 12,00 h do 22,00 h

Pruzny pracovny Cas sa uplatni ako pruzné jednomesacné pracovné obdobie. spliajice mesacny
fond pracovného Casu.

b) pre zamestnancov pri ncrovnomerne rozvrhnutom pracovnom ¢ase je pracovnd doba
upravena konkrétne v pracovnej zmluve,

¢) pre zamestnancov ncpretrzitej prevadzky je  pracovny Cas rozvrhnuty podla rozpisu
pracovnych zmien na prislu$ny mesiac.

d) zamestnavatel' zapocitava do pracovného Casu Cas potrebny na ocistu po skonéeni prace
v dizke 15 minat zamestnancom vykonavajucim udrzbéarske prace.

3) Obednajsiu prestivku v trvani 30 mindt si zamestnanci vybert v ¢ase od 12,00 hod. do 14,30
hod.. pricom sa tento Cas nezaratava do vykonu prace.

4) Zamestnance moze opustit’ pracovisko v pracovnom ¢ase len s predchiadzajicim suhlasom
nadriadenc¢ho zamestnanca a po zapisani sa do evidencie dochadzky:.

5) Zamestnavatel’ je povinny viest' evidenciu pracovného Casu. Veduci tscku zodpoveda za
evidenciu  dochddzky a  kontroluje dodrziavanic pracovného ¢asu  podriadenymi
zamestnancami.  Po  skonCeni mesiaca zabezpe¢i odovzdanie dochadzky  vedicemu
ckonomického tseku v 1. pracovny def nasledujiiccho mesiaca.

6/ Po skoneni pracovného ¢asu sa mézu zamestnanci zdrziavat’ na pracovisku len do 17.00 hod.
DlhSic sa moéZu zdrziavat' len po predchadzajicom sahlase konatela . prokuristu alebo
vediceho zamestnanca, najdlhsic v3ak do22,00h.

7/ 'V dhoch pracovného pokoja sa mdZu zamestnanci zdrzoval na pracovisku len s
predchadzajicim sthlasom konatel'a alebo prokuristu.

8/ Konatel' moZe povolit’ zamestnancovi na jeho Ziadost' Gpravu pracovného ¢asu s odporuéenim
prislusn¢ho veduceho zamestnanca,
Zamestnanci SMMP, s.r.0. st povinni prijat’ a vybavit klienta aj mimo stanoveného pevidho
pracovacho ¢asu™, pokial sa klient s nimi na tom dopredu dohodne.

9) Za celodenntt sluzobnii cestu a ospravedinentt nepritomnost’ v praci (napr. PN, dovolenka,
neplatené vol'no a pod.) sa zapo&itava za kazdy deii 8,00 hod.
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10) Vo vynimoénych pripadoch méZe priamy nadriadeny povolit opustenic pracoviska
zamestnancovi na vybavenie si ncodkladnych stkromnych zalezitosti v ramei pevnej
pracovnej doby v rozsahu najviac 2 hodin. Zamestnance je povinny zameskan( pracovini
dobu nadpracovat v dobe, ktora mu po dohode stanovi nadriadeny.

11) Fond pracovnej doby musf mat’ kazdy pracovnik odpracovany do konca pristusné¢ho mesiaca.

12) Pre ugely vykazovania a zi¢tovania pracovnych ciest sa po dobu ich trvania pruZny
pracovny ¢as preruduje a plati dohodnuty pracovny Cas 8 hodin. To ist¢ plati aj pri
prekazkach v praci z dovodov vicobecného zaujmu.

13) Odpracované hodiny je povinny si sledoval kazdy zamestnance za scba. Vedici tsekov
a referatov su povinni zabezpeéit' plynuly chod pracoviska pocas stanovenych dradnych
hodin.

14) V oddvodnenych pripadoch na zdklade zdovodnenej Ziadosti zamestnanca a doporucenia
priameho nadriadeného moZe konatel” spolognosti z takto stanovenej pracovnej doby udelit
vynimku. Musi viak byt splnend podmienka, Z¢ udelenim vynimky nebude naruseny chod
pracoviska.

15) Pracovnu pohotovost méze vyhlasit konatel' vo vynimo&nych pripadoch a v pripadoch,
v ktorych to stanovuje osobitny predpis. V ostatnych pripadoch je mozZné pracovni
pohotovost” so zamestnancom dohodnut’.

Prekazky v prici

1) O poskytnutic pracovného volna pre prekazku v praci z inych délezitych dovodov, tykajicich
sa jeho osoby, poZiada zamestnance prisluiného vediiceho. Prekdzku v praci a jej trvanie je
zamestnanec povinny preukazat. Ak zamestnancovi prekdzka nic je vopred zndma, je povinny
bez  zbytoéného odkladu onej upovedomit’ vediceho azarovein mu  oznamil jej
predpokladané trvanie.

2) Po dobu trvania doleZitych osobnych prekdzok v praci, pri ktorych hmotné zabezpecenie
upravuji  predpisy o nemocenskom  poisteni,  predpisy o rodicovskom  prispevku,
zamestnavatel ospravedini nepritomnost’ v praci. O poskytnuti pracovného volna a nahrady
mzdy pri inych dolezitych osobnych prekdzkach rozhodne konatel. Ak nepatri zamestnancovi
ndhrada mzdy, konatel prostrednictvom prisluiného vedtceho zamestnanca dohodne so
zamestnancom predchadzajiice alebo vynimodne dodatoéné nadpracovanic pracovncho volna.

3) Ak bol zamestnance uznany praceneschopnym pre chorobu alebo traz, je povinny prekaZku
oznamit’ najneskér do 3 dni prislunému  veducemu asacasne predloZit’ potvrdenie
o pracovnej neschopnosti a po skonéen{ pracovnej neschopnosti a pri dlhotrvajicej pracovngj
neschopnosti, preukaz o pracovnej neschopnosti. Obdobne si zamestnaee uplatiiuje narok na
davky po dobu materskej dovolenky, karantény, oSetrovani chor¢ho ¢lena rodiny.



Zodpovednost’ za pinenie tloh

Za plnenie uloh st priamo zodpovedni zamestnanci v rozsahu svojej pracovnej naplne
svojmu bezprostredne nadriadenému a konatel'ovi, resp. prokuristovi.

Cast’ VL.
Praca nadcas, noéns pridca

1) Zamestnance je povinny vykonavat' pracu nadcas ak mu praca bola nariadend konatelom,
prokuristom alebo prislusnym vedicim zamestnancom.

2) Pri nariad’ovani prace nadcas sa postupuje v zmysle § 97 ZP a no¢nd praca v zmysle § 98 ZP.

Dovolenka mna zotavenic

1) Zamestnanci mdzu Cerpat’ dovolenku v pricbehu celého roka, podla planu dovoleniek na
prisludny kalendarny rok, pricom je potrebné dodrZovat’ zasadu zastupitel'nosti a spravidla tak,
ze za prisludny rok zamestnanec vyCerpa min. 2/3 riadnej dovolenky do konca kalendarncho
roka a max. 1/3 sa mdZe preniest’ do nasledujiceho roka.

2) Suhlas k nastupu na dovolenku a dovolenkovy listok podpisuje prislusny nadriadeny veduci
zamestnanca.

3) Pracovnik povereny vedenim personalnej agendy sleduje ¢erpanic dovolenick zamestnancov
spoloCnosti a pricbezne  informuje o Cerpani dovolenick konatela a prisiusnych veduacich
zamesinancov.

4y O poskytnuti dovolenky a thrade vyplateney mzdy za dovolenku podla § 116 Zikonnika
prace pri zmene zamestnania rozhoduje na zdklade navrhu prislusn¢ho veduccho pracovnika
konatel’.

5) Zamestnanec je povinny vratit’ vyplatent nahradu mzdy za dovolenku alebo jej Cast’, na ktoru
stratil ndrok alebo na kiort mu narok nevznikol. Zamestnavatel to méZe zrealizovat’ zraZzkou

70 mzdy aj bez sthlasu zamestnanca.

6) Neplatené volno mozno poskytnit’ po vycéerpani riadnej dovolenky. Na zdklade Ziadosti
zamestnanca rozhodne o jcho udeleni alebo zamietnuti konatel.
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Cast’ VIL
Odmenovanie

Odmetiovanie zamestnancov sa riadi podla interného mzdového poriadku spolo¢nosti.
1) Vyuétovanic platu za prisluiny mesiac je do 15 ditla nasledujticcho mesiaca.

2) Vo vynimoénych pripadoch modze byt zamestnancovi vyplatend mimoriadna zdloha na plat
mimo vyplatny termin na zaklade Ziadosti so suhlasom konatela.

3) Vysku a zloZenic zmluvného platu je povinny zamestndvatel oznamit’ zamestnancovi pisomne
pri uzatvoreni pracovngej zmluvy, pri zmene druhu prace alebo pri tprave zmluvného platu.

4) Zrazky z platu modze byt vykonané len na zéklade dohody o zrdzkach z platu. Zamestnavatel
vykonava zrazky z platu bez sthlasu zamestnanca len podla ust. § 131 ZP.

Cast® VIIL.
Pracovné cesty

1) Vysielanie zamestnancov na pracovng cesty sa riadi Zdsadami autoprevadzky.

2) Zamestnanee je povinny po ndvrate z pracovnej cesty informovat priameho nadriadencho o jej
vysledku. Podrobné pokyny st v ,, Zasadach autoprevadzky™, ,,Obehu t€tovnych dokladov™
av .,.Smernici o cestovnych nahraddch™.

3) V pripade, Z¢ nedoslo k uskuto¢neniu pracovnej cesty a zamestnancovi bola poskytnutd
zaloha, zamestnance vrati zdlohu na pracovnl cestu najneskor nasledujiici pracovny defl.

Dalsiu zalohu je moZné na ten isty u&el vydat len po vytctovani predchadzajiceej zélohy.

4) Zamestnance je povinny do 10 pracovnych dni od ukoncenia pracovnej cesty predloZit
doklady spolu s cestovnym dokladom a cestovnou spravou k vytctovaniu.

Cast’ IX.
Ochrana prace

l) Za dodrziavanic predpisov o bezpe€nosti a ochrane zdravia pri praci a poZiarnej ochrany
zodpovedaju veduci zamestnanci v rozsahu svojej riadiacej pdsobnosti.

2) Pri vykondvani opatreni v oblasti ochrany Zivota a zdravia pri prici a poZiarnej ochrany
navzajom spolupracuji vamestnavatel, zastupcovia zamestnancov pre bezpecnost a ochranu
zdravia pri praci a odborova organizdcia. Zamestnanci st povinnf na ich poZiadanic poskytnut
im potrebnt su¢innost’,
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3) Zamestnanci st povinni v pracovnej dobe sa podrobit” dychovej skuske na alkohol. Dychovi
skiisku modzu vykonavat veduci zamestnanci v silade s predpismi BOZP a PO. Odmietnutie
dychovej sktisky sa povazuje za porusenic pracovnej discipliny. Opakované odmictnutic sa
povazuje za zavazné porudenic pracovngj discipliny. O vysiedku kontroly dychovej skiasky sa
vyhotovuje zaznam o vykonani oricntaénej dychovej skasky, ktory predlozi pristusny veduci
zamestnanee konatelovi s navrhom na vykonanie opatrenia voéi prisluSnému zamestnancovi.

Povinnosti zamestnavatel’a

) Vedici prisluiného uscku prostrednictvom  zastupeu zmluvncho partnera povereného
dozorom nad BOZ a PO:

a/ oboznami kazdého nového zamestnanca v deii jeho nastupu o jcho pravach a povinnostiach
pri dodrziavani vicobeene zaviiznych a internych prdvnych predpisov o BOZP a PO o com
vedie prislusni dokumentaciu,

b/ pravidelne oboznamuje zamestnancov $ novymi predpismi, s novymi poznatkaml
bezpecnostnej techniky, overuje znalosti a kontroluje ich dodrZiavanie,

¢/ vedic evidenciu pracovnych trazov a chordb z povolania, zist'uje ich priCiny a navrhuje
opatrenia na ich odstranenie,

d/ zabezpeuje vybavenost Iekamiciek prvej pomocl,

¢/ vykonava kontrolu BOZP a PO na victkych pracoviskach spolocnosti

Povinnosti zamestnancov

l) Zamestnanci st povinni pri praci dbat o svoju bezpetnost’ a zdravie a o bezpecnost’ a zdravie
0s0b, ktorych sa ich ¢innost’ tyka, v zaujme toho:
a/ pri odchode z pracoviska su povinni vypnat’ svetlo, clektrické spotrebice, pocitac, zavrict
okna a zamknut’ kancelariu,
b/ zakazuje sa v priestoroch spoloénosti pouZivanie vlastnych ponornych varicov, clektric-
kych vari¢ov a inych vlastnych elektrickych spotrebicov.

¢/ zamestnanec, ktory je svedkom urazu alebo sa o fiom dozvie prvy, zabezpeti ihned” lekarske
oSetrenic postihnutého, ozndmi bezodkladne, podla moZnosti priamemu nadriadenému,
traz a okolnosti, ktoré ho spdsobili, ktory zabezpedi opatrenia podl'a predpisov o evidencii a
registracii pracovnych urazov,

d/ prisluiny veduci zamestnanee do 24 hod. spisc zdznam o pracovnom uraze na predpisanom
tlacive, ktory odovzda zastupcovi zmluvného partnera poverencho dozorom nad BOZP a PO
na d’alsie konanic.

¢/ pri objasfiovani pri¢in Grazu a spisani zaznamu o nich sa ziCastiluje i zastupca odborového
organu. Pri likvidécii urazu sa postupuje podla §§ 195 az 213 ZP,

{/ v pripade Grazu zamestnancov vykonavajucich prace pre SMMP, s.r.0. na zaklade dohéd o
vykonani prace, pracovnej ¢innosti pripadne vo vedlajSej Cinnosti je zamestnanee povinny
oznamit tato skuto¢nost’ priamemu nadriadenému.

2) Inventarny majetok SMMP, s.r.o. mdZzu vynasat' z budovy len povereni zamestnanci s
predchadzajicim stuhlasom prisludného vediceho pracovnika na prislusnom tiacive.

-

Cast’ X,
Vicobeené a zdvereéné ustanovenia

iy Zmeny, doplnky, vynimky z pracovného poriadku v pripade. ak nie st v rozpore so zdkonmi
alebo vykondvacimi predpismi vydava konatel’.



2) Kazdy zamestnance je povinny obozndmit’ sa s pracovnym poriadkom, s jeho zmenami a
doplnkami. Pracovny poriadok je zamestnancom k dispozicii u prislusného vedaeeho. Veducel
zamestnanci st povinni zapozic¢at' zamestnancom pracovny poriadok a stcasne zabezpecit,
aby tento pracovny poriadok bol verejne pristupny na pracovisku vietkym zamestnancom.

3) Na ostatné ncuvedené skutocnosti platia ustanovenia Zakonnika prace.

Pracovny poriadok nadobuda G¢innost’ ditom 1.5. 2007

Magr. Jozef Topolsky
konatel’ SMMP, s.r.o.



Sprava majetku mesta
Prievidza, s.r.o.

ul. T. Vansovej €. 24, 971 01 Prievidza

AD ¥ .‘333

Dodatok ¢, 1

K PRACOVNEMU PORIADKU

Zz0 dna 1. 5. 2007

I.V Casti I. Vediiei zamestnanci sa vypusta bod 2).

2.V Casti 11. Vznik pracovného pomeru sa vypasta bod 7).

o

V Casti 1V. PoruSenie pracovnej discipliny sa v bode 3) pisn a) pred slovi
»porusenic pracovnej discipliny™ vkladaju slova . menej zavazné,

4. Menisa Cast’ V. Pracovny &as. ktord znic:

1) Pracovny as je stanoveny v zmysle § 85 7P a Kolektivnej zmluvy,

2) Pracovny as J¢ 40 hodin tyZzdenne. Na pracoviskach, kde si to vyZaduje charakter
prace, je pracovny cas rozdeleny nerovnomerne,

3) Stanoveny pracovny ¢as je: Pondelok - Piatok 7.30 - 16.00

4y Zamestnanci méZu v ramei stanovencho  pracovného  Sasu vyuzit' moznost’
pruzn¢ho pracovného ¢asu a to nasledovne:

Fixny pracovny ¢as: Pondelok 8.00 - 15.00 - Strankove hodiny
Utorok 8.00- 14.30
Streda 8.00 -16.00 - Strankoveé hodiny
Stvrtok 8.00 - 14.30
Piatok 8.00 - 12. 00 Strankové hodiny

Pocas fixn¢ho pracovného ¢asu ma Zamestnance narok na Y2 hod. prestavku na
odpocinok a jedenie, a to od 12.00 - 12 30 alebo od 12.30 - 13.00.

VoliteI'ny pracovny as: Pondelok 6.00-8.00  15.00-17.00
Utorok 0.00- 8.00 1430 -17.00
Streda 6.00 -8.00  16.00- 17.00
Stvrtok 6.00 -8.00  14.30 -17.00

Piatok 6.00- 8.00  12.00- 17.00



0.

5) Pruzny pracovny ¢&as sa uplatni ako pruzné jednomesaéné pracovn¢ obdobic
spffm_il'lcc mesacny fond pracovného ¢asu.

0) Pre zamestnancov pri nerovnomerne rozvrhnutom pracovnom case bude pracovna
doba upravend konkrétne v pracovnej zmluve.

7) Zamesmavatel je povinny viest evidenciu pracovného ¢asu. Veduaci tscku
zodpovedd za evidenciu dochadzky a kontroluje dodrZiavanic pracovného ¢asu
Jemu podriadenymi zamestnancami. Po skonceni mesiaca zabezpedi odovzdanie
dochadzky vedicemu  ekonomického dseku. ato v prvy  pracovny den
nasledujiiccho mesiaca.

8) Mimo fixného a voliteIného pracovného Gasu sa mozu zamestnanci na pracovisku
zdrziavat’ len po predchddzajacom siihlase konatela spolo¢nosti.

9) Konatel' spolo¢nosti moze povolit' zamestnancovi na jeho Ziadost upravu
pracovné¢ho Casu s odporucenim prisluiného vediceho zamestnanca,

10) Pre ucely vykazovania a zactovania pracovnych ciest plati dohodnuty pracovny
Cas 8 hodin. To ist¢ plati aj v pripade prislusnych prekazok v praci.

1) Odpracované hodiny je povinny si sledovat kazdy zamestnance. Vedaci sckov su
povinni zabezpedit' plynuly chod tsekov pocas strankovych hodin.

12) Vediici - zamestnance méZe  povolit” opustenic  pracoviska nim  riadenému
zamestnancovi na vybavenie neodkladnych sukromnych zaleZitosti aj pocas
fixn¢ho pracovného Casu.

V Casti V. Zodpovednost’ za plnenic dloh sa vypustaja slova _resp. prokuristovi,

V Casti VL. Prica nadéas, noéna prica sa v bode 1) vypista slovo _prokuristom™.

V Casti V1. Dovolenka na zotavenie sa v bode l) doplia veta: Ak si zamestnance

nemoze vycerpat” dovolenku v kalendarnom roku preto, Ze zamestnavatel” neurci jej

Cerpanic, alebo pre prekazky v prici na straie zamestnanca.  zamestnavatel ju

poskylne zamestnacovi tak, aby sa wskonéila najneskor do konca nasledujiiceho roka,
I1.

Tento dodatok nadobtda platnost a a&innost dijom jcho podpisu konatel'om
spoloc¢nosti.

Schvaluje:

VPrievidzidia 9.2.2010

Jan Dobrovodsky. konatel



