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URBION

URBION - Institat urbanizmu a tzemného planovania, Lamacska cesta ¢.8, 811 04 Bratislava

V sulade so zdsadami Zakonnika prace pre uspesné plnenie pracovnych uloh, vymedzenie
prav a povinnosti zamestnancov a upevnenie pracovnej discipliny

VYDAVA
URBION - Institut urbanizmu a Uzemného planovania (dalej len URBION) v zmysle

ustanovenia § 84 Zakonnika prace a §12 Zak. ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom
zaujme

PRACOVNYPORIADOK

Ing. arch. Ludmila Priehodov3d, riaditelka URBIONu
v Bratislave, 30.septembra 2008



CAST I.

Pracovny poriadok je vSeobecne zavaznym vnutornym predpisom URBION-u v oblasti
pracovnopravnych vztahov.

Pracovny poriadok je zdvazny pre zamestndvatela a vsetkych jeho zamestnancov. Na
zamestnancov, ktori vykonavaju pre zamestnavatela prace na zaklade dohdéd o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru, sa pracovny poriadok vztahuje primerane, ak to
vyplyva z uzatvoreného pracovného vztahu.

CAST 1.
PRACOVNY POMER

1. Vznik pracovného pomeru.
a) Pracovny pomer medzi zamestnavatefom a zamestnancom sa zaklada pracovnou zmluvou

b)
c)

d)

v pisomnej forme.

Pracovnu zmluvu za zamestndvatela podpisuje riaditel.

Pracovnd zmluva sa uzatvara pisomne najneskoér den pred nastupom zamestnanca do
pracovného pomeru. V pracovnej zmluve sa musia dohodnut tieto podstatné naleZitosti:
druh price, miesto vykonu prace, defin ndastupu do prace. Mzdové podmienky su
upravené Platovym vymerom, v ktorom je zamestndvatel povinny pisomne oznamit
zamestnancovi vySku a zloZenie funkéného platu pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri
zmene druhu prace alebo pri Uprave funkéného platu.

Dalsimi naleZitostami pracovnej zmluvy su: doba, na ktoru sa zmluva uzatvara a skisobna
doba. Skusobna doba musi byt dohodnutd pisomne pred nastupom zamestnanca do
pracovného pomeru, inak je neplatna. V pripade uzatvorenia pracovného pomeru na
kratsi pracovny Uvazok je potrebné v pracovnej zmluve uviest rozsah tohto Uvazku.
Vymenovanie, ako poziadavku vykonavania funkcie veduceho zamestnanca v zmysle
ustanovenia § 42 ods.2 ZP, v zmysle platného organizacného poriadku tento pracovny
poriadok stanovuje pre nasledovné funkcie riaditel .

Miesta veducich zamestnancov sa obsadzuju na zaklade vysledku vyberového konania
menovanim po prerokovani s ministrom Zivotného prostredia v stlade so Stattitom
URBIONu.
Volné miesto veduceho zamestnanca mozno obsadit bez vyberového konania len do
vymenovania po Uspesnom vykonani vyberového konania, a to najdlhsSie na Sest
mesiacov.
Ostatni veduci zamestnanci, ktori nemusia absolvovat vyberové konanie, si obsadzovani
do funkcie vediceho zamestnanca na zdklade pracovnej zmluvy pripadne dohody o
zmene pracovnej zmluvy alebo budu povereni vykonom funkcie najdlhsie na 6 mesiacov.
Uchadza¢ o zamestnanie je povinny pred uzatvorenim pracovnej zmluvy predlozit
zamestnavatelovi tieto doklady :

Ziadost o prijatie do pracovného pomeru,

osobny dotaznik,

profesijny Zivotopis,

doklady o vzdelani,

potvrdenie o dizke predchadzajiceho zamestnania (zdpocet rokov),

doklady pri ndroku na danovy bonus,

preukaz poistenca,

obciansky preukaz,



- rozhodnutie o priznani ZTP,

- potvrdenie o vstupnej lekarskej prehliadke,

- fotografiu,

- vypis z registra trestov nie starsi ako 3 mesiace ako doklad preukazujuci predpoklad na
vykon prace vo verejnom zaujme (§14 ods. 2) Zakona o vykone prace vo verejnom
zaujme.

e) Materidly, ktoré zakladaju pracovnopravny vztah a s nim priamo sudvisia, maju déverny
charakter a musia byt chrdnené pred zneuZitim. Z toho dévodu musia byt uloZené
vyluéne v uzamkynatelnych zariadeniach, ktoré slizia na odkladanie predmetnych
pisomnosti, na to uréenych.

f) K Ziadosti o prijatie do zamestnania sa vyjadruje prislusny veduci zamestnanec, ktory
predlozi zamestnavatelovi navrh na prijatie do zamestnania, a to najneskér 10
kalendarnych dni pred predpokladanym nastupom a pracovnu napli najneskor 3
pracovné dni pred nastupom do zamestnania. Navrh na prijatie do zamestnania obsahuje
navrh na pracovné a mzdové zaradenie zamestnanca. Navrh na prijatie do zamestnania
konzultuje prislusSny veduci zamestnanec s prislusSnym riaditelom centra alebo
namestnikom, stanovenym organizacnym poriadkom URBIONu. O konecnom prijati do
zamestnania rozhoduje riaditel.

g) Veduci zamestnanec, ktory bude priamo riadit prijatého zamestnanca, pred nastupom do
pracovného pomeru obozndmi zamestnanca s pracovnymi, mzdovymi podmienkami a
dalsimi vnatornymi predpismi potrebnymi pre vykon jeho prace. Zamestnavatel
oboznami zamestnanca najneskor v den nastupu s platnym pracovnym poriadkom a s
kolektivnou zmluvou. V den nastupu do zamestnania zamestnanec dostane pracovnu
zmluvu a platovy vymer ako aj pracovnu napln.

2. Zmena pracovného pomeru.

- Dojednany obsah pracovnej zmluvy mozno menit len vtedy, ak sa zamestndvatel a
zamestnanec dohodnu na jeho zmene v zmysle §54 ZP. Dohoda musi byt urobend
pisomne.

- Vykonavat préace iného druhu alebo v inom mieste, ako bolo dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne, a to za podmienok uvedenych v § 55
ZP.

- Na preloZenie zamestnanca z jednej organizac¢nej jednotky do druhej, resp. z jedného
pracoviska na druhé, je potrebny pisomny navrh a sudhlas prislusnych veducich
zamestnancov.

3. Skoncenie pracovného pomeru
a) Pracovny pomer medzi zamestnavatelom a zamestnancom je mozné skondit :
- dohodou,
- vypovedou,
- okamzitym skoncenim,
- skoncenim v skusobnej dobe,
- uplynutim doby pri pracovhom pomere dojednanom na urcitu dobu.
b) Ku skonceniu pracovného pomeru dohodou moze dojst z podnetu zamestnanca alebo
c) zamestnavatela podla § 60 ZP. Dohoda musi mat pisomnu formu. Ak to zamestnanec
pozaduje musia byt v dohode uvedené dévody skoncenia pracovného pomeru.
d) Vypovedou mbze skoncit pracovny pomer zamestnavatel aj zamestnanec.
- Zamestnanec moze dat vypoved z akéhokolvek dévodu, alebo bez udania dévodu.



e)

f)

g)

h)

j)

k)

1)

Zamestnavatel mozZe dat zamestnancovi vypoved len z dévodov uvedenych v § 63 ZP.
Vypoved musi byt dand pisomne a doru¢enad druhému ucastnikovi, inak je neplatna.
Vypoved, ktord bola dorucend druhému ucastnikovi, moze byt odvoland len s jeho
stuhlasom. Ak bola dana vypoved, skonci sa pracovny pomer uplynutim vypovednej
doby, ktord zaéne plynut prvy den kalendarneho mesiaca nasledujiceho po doruceni
vypovede druhému ucastnikovi a skonci sa poslednym driom prislusného kalendarneho
mesiaca. Vypovedna doba ja rovnaka pre zamestnavatela ako aj pre zamestnanca a je 2
mesiace. Ak je dand vypoved zamestnancovi, ktory odpracoval u zamestnavatela
najmenej 5 rokov je vypovedna doba 3 mesiace.

Zamestnavatel aj zamestnanec mdzu pisomne pracovny pomer okamzite skoncit len
vynimocne, a to iba z dovodov uvedenych v § 68 a 69 ZP.

Skon¢it pracovny pomer v skisobnej dobe mébze tak zamestnavatel ako aj zamestnanec
z akéhokolvek dovodu alebo bez udania dévodu. Oznamenie o skoncéeni pracovného
pomeru v skiSobnej dobe je potrebné dorucit druhému ucastnikovi pracovného pomeru
pisomne, spravidla tri dni pred driom, kedy sa ma pracovny pomer skoncit.

Zamestnanec dorucuje svoje podania v suvislosti so skonenim pracovného pomeru v
pisomnej forme organizacnej jednotke, kde pracuje, a to spravidla prostrednictvom
svojho nadriadeného zamestnanca. K navrhu zamestnanca na skoncenie pracovného
pomeru dohodou sa pisomne vyjadruje prislusny veduci zamestnanec. Navrhy na
skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela podava priamo nadriadeny
veduci zamestnanec. Na rovnopise podania navrhu vyznaci preberajici zamestnanec
datum prijatia a Citatelny podpis.

Pracovny pomer dohodnuty na dobu urcitd konci jej uplynutim. Pred uplynutim
dojednanej doby sa mozZe skoncit pracovny pomer uzatvoreny na dobu urditu aj
ostatnymi sp6sobmi, uvedenymi v § 59 ZP.

Vypoved alebo okamZité skoncenie pracovného pomeru je zamestndvatel povinny
vopred prerokovat s prislusnou odborovou organizaciou v zmysle § 74 ZP.

Pred skonCenim pracovného pomeru je nadriadeny zamestnanec povinny:

vyZiadat od vystupujuceho zamestnanca informacie o stave plnenia tloh vyplyvajucich

z ndplne prace

zabezpecit odovzdanie agendy vratane programov a dat, ktoré nie su uloZené na

harddisku

zabezpedit vysporiadanie vsetkych zavazkov voci zamestnavatelovi

zabezpecit spisanie preberacieho a odovzdavajuceho protokolu

dohliadnut, aby zamestnanec odovzdal pridelené pracovné pomdcky a predmety v

stave, ktory zodpoveda obvyklému opotrebeniu, ako aj zapozi¢anu odbornu literaturu.

Pred skonenim pracovného pomeru zamestnanca, s ktorym bola uzatvorena dohoda o

hmotnej zodpovednosti, priamy nadriadeny zamestnanec zabezpedi inventarizaciu a

vysporiadanie vSetkych zavazkov voci URBIONu prostrednictvom vystupného listu.

m)Ak zamestnanec poZiada pri skonceni pracovného pomeru o posudok o pracovnej

n)

¢innosti, je zamestnavatel povinny v lehote 15 dni mu ho vydat, najskér viak dva
mesiace pred skon¢enim pracovného pomeru.

Ak zamestnavatel chce dat zamestnancovi vypoved pre porusenie pracovnej discipliny,
je povinny oboznamit zamestnanca s dévodom vypovede a umoznit mu vyjadrit sa k
tomu.



4. Veduci zamestnanci
a) Veducimi zamestnancami su zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych
stuprioch riadenia a su opravneni urcovat a ukladat podriadenym zamestnancom
pracovné uUlohy, organizovat, riadit, kontrolovat a hodnotit ich pracu.

Veducim zamestnancom na ucely tohto pracovného poriadku je riaditel.

5. Zastupovanie

a) Zastupovanie zamestnancov sa riadi nizSie uvedenymi zasadami.

b) Vedlci zamestnanec pred nastupom na RD, dlhodobu PN atd. uréi svojho zastupcu,
ktory ho bude v jeho nepritomnosti zastupovat v plnom rozsahu a zodpovednosti.

c) Odovzdanie a preberanie funkcie sa vykondva pisomne, ak je to na cas dlhsi ako dva
tyZdne. Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie urci prislusny veduci
zamestnanec. Pri odovzdavani funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykona
mimoriadna inventarizacia.

d) Veduci zamestnanec je povinny zabezpedit zastupovanie nepritomnych zamestnancov
dalsimi zamestnancami organizatného Uutvaru v nevyhnutnom rozsahu prav a
povinnosti.

CAST 111
PRACOVNA DISCIPLINA

1. Zakladné povinnosti zamestnancov

a) Zamestnanci su povinni, okrem zakladnych povinnosti, uvedenych v ustanoveniach § 8
Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, najma :

b) Pracovat svedomito a riadne podla svojich sil, znalosti a schopnosti v ramci svojho
pracovného zaradenia, plnit pokyny nadriadenych, ktoré su v sulade s pravnymi
predpismi a dodrziavat zasady spoluprdace s ostatnymi zamestnancami.

c) Upozornit nadriadeného veduceho zamestnanca pred splnenim jeho prikazu alebo
pokynu na jeho nespravnost z hladiska ucelnosti, hospodarnosti alebo z inych dévodov,
alebo ak je v rozpore s pokynom vysSieho nadriadeného zamestnanca. Ak trva
nadriadeny zamestnanec na svojom prikaze alebo pokyne, zamestnanec je povinny ho
splnit a neodkladne to oznamit vyssie nadriadenému zamestnancovi. Pripadné rozpory
rieSi generalny riaditel.

d) Efektivne vyuZivat pracovny ¢as na vykonavanie zverenych Gloh a kvalitne, hospodarne a
vcas plnit pracovné ulohy.

e) Dodrziavat pravne a ostatné predpisy, ktoré sa vztahuji na nimi vykondvanu pracu,
predpisy o bezpecnosti a ochrane zdravia pri préci, protipoZiarne predpisy.

f) Riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami, chranit ich pred poskodenim, stratou a
zneuzitim a nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela.

g) Iniciativne a v sulade so zaujmami zamestnavatela zvysovat svoju odbornd uUroven za

ucelom ¢o najkvalitnejSieho plnenia pracovnych uloh.

Zdrzat sa priameho alebo nepriameho konania a ¢innosti, ktoré by viedli ku konfliktu

zaujmov so zaujmami zamestnavatela, alebo pri ktorych by dosahoval svoj osobny

prospech na ukor zamestnavatela.

i) Prichod do prace, odchod z prace ako aj prerusenie pracovnej doby zaznamenavat v
dochadzkovom systéme zamestnavatelom predpisanym spdsobom.

h

~



j) Zamestnanec mobZe opustit pracovisko len so suhlasom prislusného nadriadeného
zamestnanca.

k) Navstevu lekdara oznamit svojmu nadriadenému zamestnancovi a potvrdenie o
lekdrskom osetreni predloZit najneskér do 3 dni.

[) Zamestnanci su povinni prichadzat na pracovisko v triezvom stave, nesmu poZivat
alkoholické napoje a iné navykové latky na pracovisku a pocas pracovnej doby ani mimo
pracoviska. Na poZiadanie zamestndvatela su povinni podrobit sa dychovej skuske.

m)Zamestnanci moéZu popri svojom zamestnani vykonavanom v URBION vykonavat
zadrobkovu ¢innost, ktora je totoznd s predmetom cinnosti URBION, ktory je definovany
Statitom URBIONu, Zivnostenskym listom a koncesnou listinou URBION len po
predchadzajucom suhlase riaditela URBION a vyjadreni prislusného veduceho
zamestnanca, za podmienok uvedenych v § 9 ods. 3 az 7 a § 14 ods. 3 Zakona o vykone
prace vo verejnom zaujme.

n) Nevykondvat prace pre svoju vlastni potrebu alebo pre potrebu niekoho iného,
nesuvisiace s pracovnymi povinnostami zamestnanca na pracovisku zamestnavatela, bez
suhlasu priameho nadriadeného zamestnanca.

o) Oznamovat priebezne zamestnavatelovi bez zbytoéného odkladu zmeny v osobnych
pomeroch, ktoré su rozhodujlce pri posudzovani narokov z pracovného pomeru. Ide
najmd o zmenu bydliska, zmenu osobného stavu, narodenie alebo uUmrtie ¢lena
domacnosti, povolanie na vykon sluzby v ozbrojenych silach a iné skuto¢nosti dolezité z
hladiska nemocenského a déchodkového poistenia, zmenu zdravotnej poistovne, dalej
zmeny majuce vplyv na dan z prijmu alebo nariadeného vykonu rozhodnutia o zrazkach
zo mzdy.

p) Vopred oznamit svojmu bezprostredne nadriadenému zamestnancovi dévod osobnej
prekazky v praci a bez zbyto¢ného odkladu preukdzat tuto prekazku.

q) Pouzivat dopravné prostriedky zamestndvatela na sukromné ucely len na zaklade
povolenia zamestnavatela.

r) NezdrZiavat sa na pracovisku po pracovnom c¢ase bez suhlasu, resp. nariadenia vediceho
zamestnanca.

s) Zachovdvat Statne, obchodné a sluiobné tajomstvo a pri poskytovani informacii
postupovat podla internych predpisov.

t) Zamestnancov, ktori su blizkymi osobami podfa § 116 zdkona ¢. 40/1964 Zb.
Obcianskeho zakonnika nemozZno zaradit do vzajomnej priamej podriadenosti alebo
nadriadenosti tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej kontrole alebo uctovnej kontrole
druhého.

u) Pred skonéenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny si vysporiadat vsetky
zavazky voci zamestnavatelovi.

2. Zakladné povinnosti vedticich zamestnancov
Veduci zamestnanec je povinny okrem povinnosti uvedenych v Casti lll. bode 1. tohto
pracovného poriadku a § 8 Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme najma :

a) Poznat Ulohy, organizaciu prace, kompetencie a pdsobnost nim riadeného
organizacného utvaru v rozsahu potrebnom pre vykon riadiacej ¢innosti a kontrolnej
¢innosti.

b) Riadit a kontrolovat pracu a pravidelne hodnotit zamestnancov a ich pracovné vysledky
na zverenom uUseku ¢innosti.



c)

d)
e)

f)

g)

h)

j)

V pripade zistenia, Ze podriadeny zamestnanec porusil pracovnu disciplinu upozornit na
porusenie pracovnej discipliny svojho podriadeného pisomnou formou, a informaciu
podat svojmu nadriadenému.

V zdujme zvysovania kvality vykonavanej prace €o najlepsie organizovat pracu.

Vytvérat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia pri
praci a dbat aby vydané pokyny boli v sulade so zakonmi, inymi vSeobecne zdvaznymi
pravnymi predpismi a internymi predpismi a smernicami zamestnavatela.

Zabezpecovat odmenovanie zamestnancov podlfa mzdovych predpisov a uzavretej
kolektivnej zmluvy.

Dbat, aby vsetci nim riadeni zamestnanci dosahovali odbornu spésobilost poZzadovanu
na vykon dohodnutej prace, sustavne si doplnovali svoje odborné vedomosti a boli
oboznameni s pravnymi predpismi vztahujicimi sa na nimi vykonavanu pracu.

Venovat v ramci svojej pravomoci mimoriadnu pozornost spravnemu vyberu,
rozmiestfiovaniu, vzdeldvaniu zamestnancov. Viest zamestnancov k pracovnej discipline
a riesit pripady porusenia pracovnej discipliny a problémy v medziludskych vztahoch na
riadenom pracovisku.

Veduci zamestnanci, ktori vykonavaju inG zarobkovua ¢innost, podnikaji alebo su ¢lenmi
riadiacich kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob, ktoré vykonavaju
podnikatelskd ¢innost musia dodrZiavat ustanovenia § 9 Zakona o. vykone prace vo
verejnom zaujme.

Veduci zamestnanci su povinni pocas vykondavania svojej funkcie deklarovat svoje
majetkové pomery v zmysle § 10 Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme.

3. Porusenie pracovnej discipliny

a)

b)

NedodrZiavanie povinnosti uvedenych v Casti lll. bod 1. a 2. pracovného poriadku,
vratane zakladnych povinnosti podla § 8 Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme, sa
povazuje za porusenie pracovnej discipliny.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma :

opakované menej zavazné poruSovanie pracovnej discipliny ak nemu déjde v poslednych
6 mesiacov,

hrubé osoCovanie a vulgdrne slovné napadnutie spolupracovnikov alebo obcanov,
zdrziavajucich sa uradne na pracovisku,

neospravedinend nepritomnost v prdci v rozsahu troch pracovnych dni pritom aj nie za
sebou iducich, v dobe troch po sebe iducich mesiacov,

majetkové a moralne delikty na pracovisku,

opakované nereSpektovanie prikazu nadriadeného veduceho, pokial nejde o prikaz,
ktory je v rozpore s pravnymi predpismi,

prijimanie Uplatkov,

ak zamestnanec nastupil do prace alebo vykondval pracu zjavne pod vplyvom pozitia
alkoholickych napojov, resp. omamnych prostriedkov. Priamo nadriadeny veduci
zamestnanec je v takom pripade opravneny dat pokyn, aby sa zamestnanec podrobil
vySetreniu na zistenie, ¢i je zamestnanec pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych
prostriedkov. Odmietnutie podrobit sa vysetreniu sa povaZzuje za zdvainé porusenie
pracovnej discipliny,

ak zamestnanec vedome spdsobi inému zamestnancovi ubliZzenie na zdravi,

ak zamestnanec porusi zdsady spoluprace s ostatnymi zamestnancami takym sposobom,
Ze zotrvanie zamestnanca v pracovnom pomere by viedlo k ohrozeniu plnenia uloh
organizacie,



ak zamestnanec zneuZije informacie, nadobudnuté v suvislosti s vykonom zamestnania
vo svoj vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,

ak zamestnanec nezachova milcanlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri
vykone prace vo verejnom zdujme a ktoré v zdujme zamestnavatela nemozno
oznamovat inym osobam,

ak zamestnanec vykona prdace nesuvisiace s plnenim jeho pracovnych povinnosti pre
URBION, resp. s ulohami URBIONu pre seba alebo pre iné osoby v pracovnom case,

ak zamestnanec opakovane neopravnene pouZzije sluzobné motorové vozidlo.

4. Dosledky porusenia pracovnej discipliny

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Za porusenie pracovnej discipliny mbze zamestnavatel vyvodzovat nasledovné dosledky:
napomenutie,

odnatie alebo kratenie pohyblivej zlozky mzdy, resp. platu podla zdvaznosti porusenia
pracovnej discipliny,

kratenie dovolenky o 1-3 dni za kazdy den neospravedlnenej neucasti v praci,

okamzité skoncenie pracovného pomeru ( § 68 ods. 1 pism. b) ZP ) alebo vypoved z
pracovného pomeru za zdvazné porusenie pracovnej discipliny,

okamzité skoncenie pracovného pomeru alebo vypoved z pracovného pomeru za
opakované porusenie pracovnej discipliny, ak zamestnavatel zamestnanca pisomne
upozornil na moznost vypovede pri prvom poruseni pracovnej discipliny.

CAST IV.
PRACOVNY CAS A CAS ODPOCINKU

1. Pracovny cas

a)

b)

c)

d

~

f)

g)

Tyzdenny fond pracovného c¢asu je 37,5 hodin pre vSetkych zamestnancov URBIONu.
Pracovny ¢as zamestnanca vratane prace nadcas, ustanoveny v § 85 ods. 9 ZP je najviac
48 hodin tyzdenne.

Na zdklade vSeobecne zavaznych pravnych predpisov je u zamestndvatela zavedena
pruzna pracovna doba ( § 88 — 89 ZP), pricom zakladna cast pracovnej doby je stanovena
od 9.00 hod. do 14.30 hod, denna prevadzkova doba je stanovena od 6.00 hod. - 18.00
hod. Vyrovnanie fondu pracovného ¢asu je u zamestnavatela stanovené v mesacnom
pracovnom obdobi.

Zamestnavatel moze dohodnut so zamestnancom pri uzatvarani pracovnej zmluvy alebo
neskér dohodou o zmene pracovnej zmluvy, kratSi pracovny c¢as na miestach, kde
povaha prace nevyzaduje plnu pracovnu dobu, alebo povolit kratsi pracovny ¢as na
Ziadost zamestnanca zo zdravotnych dévodov (§ 90 ods.11 ZP). Zamestnavatel pritom
prihliada hlavne na opravnené poziadavky matiek a vydatych Zien.

Pracovna prestavka na jedlo a oddych, ktord je v trvani 30 minut, sa do pracovného casu
nezapocitava.

Za neospravedlnenud nepritomnost v praci sa vyvodzuju dosledky v zmysle prislusnych
ustanoveni ZP a pracovného poriadku.

Na vybavenie dolezZitych osobnych, rodinnych alebo majetkovych zaleZitosti
zamestnanca, ktoré nemozno vybavit mimo pracovného ¢asu, mdze zamestnavatel
zamestnancovi poskytnut pracovné volno bez ndhrady mzdy alebo mu umozni takto
zameskany pracovny ¢as si nadpracovat.

Zamestnanec modzZe opustit pracovisko mimo plnenia pracovnych uloh len v pripade
suhlasu prislusného veduceho zamestnanca. Suhlas nadriadeného zamestnanca na



h)

opustenie pracoviska podriadenym zamestnancom je zaznamenany na predpisanom
tlacive ,,Priepustka”.

Pre ucely stanovenia cestovnych nahrad zamestnancov pri uskutoCfiovani pracovnych
ciest sa stanovuje jednotna pracovna doba (7,5 hod. s jej zaciatkom o 7,00 hod. a
ukoncenim o 14,30 hod.)

2. Nadcasova praca a plat za pracu nadcas

a)

b)

c)

d)

Praca nadcas je praca vykondvana zamestnancom na prikaz zamestnavatela alebo s jeho
suhlasom nad urcCeny pracovny ¢as vyplyvajuci z vopred urceného rozvrhu pracovného
¢asu a vykonavana mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien.

Pri nariadovani prace nadcas jednotlivym zamestnancom je potrebné dodrzZiavat limity
uvedené v § 97 ods.7 ZP. V kalendarnom roku mozno nariadit zamestnancovi pracu
nadcas v rozsahu najviac 150 hodin, v pripade vaznych prevadzkovych potrieb mozno
dohodnit so zamestnancom dalSiu pracu nadéas v rozsahu najviac 250 hodin po
prerokovani s odborovou organizaciou.

Do poctu hodin najviac pripustnej prace nadcas v roku sa nezahfiia praca nadcas, za
ktoru zamestnanec dostal ndhradné volno.

Pracu nad¢as nemozno nariadit zamestnancovi s kratsim pracovnym c¢asom, tehotnym
Zenam a matkam, ktoré sa staraju o dieta mladsie ako jeden rok.

Plat a nahradné volno za pracu nadcas sa poskytuje zamestnancovi v sulade s
ustanovenim § 19 Zakona o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (dalej len zdkon o
odmenovani), pricom nahradné volno po dohode zamestnanca s prislusSnym veducim
mozno Cerpat v priebehu celého kalendarneho roka bez c¢asového obmedzenia po
vykonani prace.

3. Pracovna pohotovost

Zamestnancovi moZe byt nariadend pracovna pohotovost podla §21 ods. 1 a 2 ZP.

4. Dovolenka na zotavenie.

a)

b)

d)
e)

f)

g)

Zamestnanec, ktory pocas nepretrzitého pracovného pomeru pracoval v organizacii
aspon 60 dni v kalendarnom roku, ma narok na dovolenku za kalendarny rok, pripadne
na jej pomernu cast. Pomernd Cast dovolenky je za kazdy cely kalendarny mesiac
nepretrzitého trvania toho istého pracovného pomeru jedna dvandstina dovolenky za
kalendarny rok.

Zamestnancovi, ktorému nevznikol ndrok na dovolenku za kalendarny rok, ani jej
pomernu &ast, patri dovolenka za odpracované dni v dizke jednej dvanastiny dovolenky
za kalendarny rok za kazdych 22 odpracovanych dni v prisluSnom kalendarnom roku.
Zakladna vymera dovolenky je 5 tyzdnov.

Dovolenka vo vymere 6 tyZzdnov prislicha zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho
roka dovrsi aspon 15 rokov pracovného pomeru po 18. roku veku.

O dovolenku Ziada zamestnanec na predpisanom tlacive ,DOVOLENKA®”. Po podpisani
veducim pracovnikom odovzda tlacivo na tento ucel urécenému zamestnancovi.

Narok na dlhsiu ako zakladnu vymeru dovolenky je zamestnanec povinny preukazat pred
nastupom dovolenky, najneskor do konca kalendarneho roka, v ktorom uplatriuje narok
na dlhSiu dovolenku, inak narok na dlhsiu dovolenku za tento kalendarny rok zanika.
Dobu cerpania dovolenky urcCuje zamestnavatel podla planu dovoleniek po
predchadzajucom suhlase odborového organu tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku



vyCerpat spravidla v celku a do konca kalendarneho roka. Pri ur¢ovani planu dovoleniek
je potrebné prihliadat na ulohy URBIONuU a na opravnené zdujmy zamestnanca. Ak sa
zamestnancovi poskytne dovolenka po ¢astiach, musi aspon jedna c¢ast byt najmenej dva
tyzdne, pokial sa zamestnanec nedohodne so zamestnavatelom inak. Urcenu dobu
Cerpania dovolenky je zamestnavatel povinny oznamit zamestnancovi aspon 14 dni
vopred. Tato doba sa mdZe vynimocne skratit, ak s tym suhlasi odborovy orgéan.
Dovolenka za kalendarny rok musi byt vycerpand najneskér do konca nasledujiceho
kalendarneho roka.

h) Ak zamestnankyna poZiada o poskytnutie dovolenky tak, aby jej ¢erpanie nadvazovalo
bezprostredne na skoncenie riadnej materskej dovolenky, zamestnavatel je povinny jej
Ziadosti vyhoviet.

i) Zamestnancovi patri za vyCerpanu dovolenku alebo aj za dovolenku, ktord si nemohol
vyéerpat, nahrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku. Zamestnancovi patri ndhrada
mzdy za nevycerpanu dovolenku len vtedy, ak nemohol vyéerpat dovolenku z dévodu
skoncenia pracovného pomeru.

j) Zamestnanec je povinny vratit vyplatend nahradu mzdy za dovolenku alebo jej ¢ast, na
ktoru stratil narok, pripadne mu narok nevznikol.

5. Prekazky v praci

a) Prekazky v praci su pracovnopravnymi predpismi uznané skuto¢nosti existujlice na strane
zamestnanca alebo zamestnavatela, ktoré brania zamestnancovi vo vykone prace v
ur¢enom a rozvrhnutom pracovnom case.

CAST V.
PLAT
1. Zakladné udaje

a) Zamestnancovi prislicha za vykonanu pracu plat. Odmeniovanie zamestnancov upravuje
Zakon o odmenovani, kolektivna zmluva a organiza¢na smernica o odmerovani.

b) Platom sa rozumeju penazné plnenia poskytované zamestnavatelom zamestnancovi za
pracu. Za plat sa nepovazuju plnenia poskytované podla osobitnych predpisov v
suvislosti so zamestnanim, najma nahrada mzdy, odstupné, cestovné nahrady a nahrada
za pracovnu pohotovost.

c) Plat nesmie byt nizsi ako minimalna mzda.

d) Vyuctovanie platu je vyplacané bezhotovostne poukdzanim na osobny Ucet zamestnanca
v slovenskom periaznom ustave.

e) V plate veduiceho zamestnanca, ktory je Statutarnym organom, je vidy prihliadnuté na
vSetku pracu nadcas.

f) Vratenie nepravom vyplatenych Cciastok moZe zamestndvatel od zamestnanca
pozadovat, ak zamestnanec mohol z okolnosti predpokladat, Ze ide o Ciastky nespravne
urcené alebo omylom vyplatené a to do 2 rokov odo dna, kedy bolo zistené, Zze sumy boli
nespravne urcené alebo omylom vyplatené (bez pravneho doévodu) najdlhsie vsak do 3
rokov od ich vyplaty (objektivna lehota).

g) Na Ziadost zamestnanca je zamestnavatel povinny vyplatit mu plat a nahradu platu
splatnu pocas dovolenky na zotavenie pred nastupenim na dovolenku prostrednictvom
pokladne (Ziadost musi byt doruena na mzdovu udtarenn a pokladriu 3 dni pred
vyplatenim).

h) Plat v URBIONe je poukazovany na Ucet zamestnanca v ¢ase vyplatnych terminov.
Vyplatny termin pre URBION je 12-teho nasledujiceho mesiaca po uplynuti mesiaca, za
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ktory vznika zamestnancovi narok na vyplatu platu. V pripade, Ze vyplatny termin
pripadne na den pracovného volnha alebo pracovného pokoja, je vyplatnym terminom
najblizsi predchadzajuci pracovny den.

2. Zrazky z platu

Zamestnavatel moéze zrazit financnu Ciastku zo mzdy, resp. ndhrady mzdy (platu) len na

zaklade pisomnej dohody o zrazkach zo mzdy. Inak len ako :

a) preddavok na dan z prijmov fyzickych osob,

b) preddavok na mzdu (plat), ktoru je povinny zamestnanec vratit preto, Ze neboli splnené
podmienky pre jej priznanie,

c) sumy postihnuté vykonom rozhodnutia nariadené sidom alebo orgdnom Statnej spravy,

d) nevyuctovany preddavok na ndhradu cestovnych, stahovacich a inych vydavkov,

e) ndhradu mzdy za dovolenku na zotavenie, na ktord zamestnanec stratil narok, pripadne
na ktord mu narok nevznikol,

f) odvody do zdravotnych poistovni, socialnej poistovne...., atd.

CAST VI.
PRACOVNE CESTY A NAHRADA VYDAVKOV

a) Zamestnavatel mbze zamestnanca vyslat na pracovnu cestu mimo obvodu obce
pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie
len s jeho suhlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace alebo je to dohodnuté v
pracovnej zmluve.

b) Zamestnanec je povinny bezodkladne po navrate z pracovnej cesty informovat o jej
vysledku bezprostredne nadriadeného veduceho.

c) Poskytovanie nahrad cestovnych vydavkov sa riadi zdkonom o nahradach cestovnych a
inych vydavkov.

d) Zamestnanec je povinny vyuctovat zalohové cestovné vydaje do 10 dni po skonceni
pracovnej cesty predloZzenim vyuctovania na cestovnom prikaze. Ak sa neuskutocni
pracovna cesta, na ktoru bola poskytnuta zadloha, zamestnanec je povinny bezodkladne
ju vratit. Nevyuctovanu zalohu moze zamestndvatel zrazit z platu.

e) Zamestnanci mozu pouZzit sukromné motorové vozidlo na vykonanie pracovnej cesty len
po predchadzajucom suhlase prislusného veduceho, resp. nim povereného zastupcu.

CAST VII.
BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI

a) Za plnenie uloh URBION v starostlivosti o bezpeénost a ochranu zdravia pri praci
zodpovedaju veduci zamestnanci na vsSetkych stupnoch riadenia v rozsahu svojich
funkcii.

b) Zamestnavatel je povinny zabezpecit oboznamenie vSetkych svojich zamestnancov s
pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a
sustavne vyzadovat a kontrolovat ich dodrZiavanie.

c) Zamestndavatel je povinny zamestnancom v prostredi, v ktorom odev alebo obuv
podlieha pri praci mimoriadnemu opotrebeniu alebo znecisteniu, poskytnut osobné
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ochranné prostriedky a pracovny odev a obuv. (Interny predpis o poskytovani
ochrannych osobnych prostriedkov).
d) Zamestnanci v zaujme bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci st povinni :

- dodrZiavat pravne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

- nepotzivat alkoholické napoje a iné omamné prostriedky na pracoviskach, fajcit iba vo
vymedzenych priestoroch budovy,

- pri praci pouzivat ochranné pracovné prostriedky, starat sa o ne a riadne s nimi
hospodarit,

- zUcastnovat sa na Skoleniach organizovanych URBION v zaujme bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci a podrobit sa skiskam a lekarskym prehliadkam ustanovenych
pravnym predpisom,

- podrobit sa vySetreniu, ktoré vykondva organizacia alebo prislusny organ S$tatnej
spravy, aby zistili, ¢i zamestnanci nie su pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych
prostriedkov.

e) Riaditel alebo nim poverené osoby mo6zu dat podriadenému zamestnancovi pokyn, aby
sa podrobil vySetreniu, ¢i nie je pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych latok su :

CAST VIII.
STAROSTLIVOST O ZAMESTNANCOV A PRACOVNE PODMIENKY ZIEN

a) Zamestnavatel vytvara pracovné podmienky, ktoré umoznuju, aby vykon prace bol
kvalitny, hospodarny a bezpeény. Za tym Géelom je zamestnavatel povinny zriadovat,
udrziavat a zlepsovat hygienické a iné zariadenia pre pracovnikov.

b) Zamestnavatel sa stard podla svojich finanénych moZnosti o sustavné zvySovanie a
vhodné rozsirovanie kvalifikdcie zamestnancov, najma vysielanim zamestnancov do
kurzov a umoznovanim studia popri zamestnani.

c) Zamestnavatel zabezpeluje pre svojich zamestnancov mozZnost stravovania v
stravovacich zariadeniach.

d) Zamestnavatel nesmie poverovat tehotni Zenu a Zenu alebo muiza, ktory sa trvale
staraju o dieta mladsie ako jeden rok, prdcou nadcéas a nesmie im nariadit a ani s nimi
dohodnut pracovnu pohotovost.

e) Ak poZiada tehotnd Zena a Zena alebo muz trvale sa starajuci o dieta do 15 rokov o kratsi
pracovny cas /s adekvatnym kratenim platu/ alebo ind vhodnu Upravu pracovného casu,
je zamestndvatel povinny jej vyhoviet, ak tomu nebrdnia vazne prevadzkové dovody.

CAST IX.
ZODPOVEDNOST ZA SPOSOBENU SKODU
Nahrada Skody
1. Predchadzanie sSkodam

a) Zamestnavatel je povinny zabezpelovat svojim zamestnancom také pracovné
podmienky, aby mohli riadne plnit svoje pracovné povinnosti bez ohrozenia zdravia a
majetku, v pripade nedostatkov, je povinny urobit opatrenia na ich odstranenie.

b) Zamestnanci URBIONu su povinni pocinat si tak, aby nedochadzalo ku Skodam na zdravi,
majetku ani neopravnenému majetkovému prospechu na ukor zamestnavatela a
majetku Statu. Ak hrozi Skoda na majetku, zamestnanec je povinny na nu
zamestnavatela upozornit.
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2. Zodpovednost zamestnanca za skodu
a) Zamestnanec zodpovedd URBIONu za Skodu :
b) ktord spoOsobil porusenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej
suvislosti s nimi (§ 179 ZP)
c) ktord sposobil schodkom na zverenych hodnotéch, ktoré je povinny vyuctovat (§182 ZP)
d) ktoru spOsobil stratou zverenych predmetov (§ 185 ZP)
e) spdsobenu na vypozicanom referentskom motorovom vozidle.

3. Zodpovednost zamestnavatela za skodu

a) Zamestnavatel zodpovedad zamestnancovi za Skodu, ktord mu vznikla pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim porusenim pravnych povinnosti alebo
umyselnym konanim proti pravidlam slusnosti a obcianskeho spoluzitia ( § 192 ZP) .

b) Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu na odloZenych veciach ( § 193 ZP ),
t.j. zamestnavatel zodpoveda za Skodu na veciach, ktoré si u neho zamestnanec odlo7il
pri plneni pracovnych uUloh alebo v priamej stvislosti s nim na mieste na to ur¢enom, a
ak nie je také miesto uréené, potom na mieste, kde sa obvykle odkladaju. Za veci, ktoré
sa obvykle do zamestnania nenosia, zamestnavatel zodpovedad, len ak ich prevzal do
uschovy, inak najviac do sumy 167,- eur.

c) Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktord mu vznikla pri odvracani skody
(§194zP).

d) Zamestnavatel zodpovedd zamestnancovi za Skodu pri pracovnom Uraze a chorobe z
povolania ( § 195 ZP ).

4. Rozsah nahrady skody

a) Zamestnanec v pripade zodpovednosti je povinny nahradit URBIONu skuto¢nu skodu, a
to v peniazoch, ak Skodu neodstrani uvedenim do predoslého stavu. Ak bola Skoda
spOsobend aj porusenim zo strany zamestnavatela, zodpovednost zamestnanca sa
pomerne obmedzi. Zamestndvatel je povinny preukazat zamestnancovi zavinenie skody.

b) Vyska ndhrady skody spdsobenej nedbanlivostou nesmie presiahnut u jednotlivého
zamestnanca sumu rovnajucu sa trojnasobku jeho funkéného mesacného platu pred
porusenim povinnosti, ktorym sp6sobil Skodu. Toto obmedzenie neplati pre
zamestnancov, ak bola Skoda spbdsobena v opitosti alebo po uZiti omamnych
prostriedkov a psychotropnych latok.

c) Pri uréeni vysky Skody sa vychadza z ceny v ¢ase poskodenia, pri€om sa prihliada aj na
stupen opotrebovania veci.

d) Vysku nahrady Skody a obsah pisomnej dohody o spdsobe jej thrady, Skodova komisia
prerokuje s odborovymi organizaciami v pripadoch ustanovenych zakonom podla § 191
ods. 4 ZP.

a) Ak zamestnanec uhradil aspon dve tretiny uréenej ndhrady Skody a ak preukaze
mimoriadne pracovné vysledky, mbze organizacia na navrh riaditela, namestnika alebo
na navrh odborovej organizacie upustit od vymahania zvysnej sumy za predpokladu, Ze
Skoda nebola spGsobend umyselne alebo v opitosti alebo pozZitim omamnych latok a
inych psychotropnych latok.
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CAST X.
PRACOVNE SPORY

a) Ak sa zamestnanec citi byt ukrdteny na pravach z pracovného pomeru, moze sa obratit
so ziadostou o prerokovanie svojich narokov na svojho bezprostredne nadriadeného
veduceho. O sporoch medzi zamestnavatelom a zamestnancom o naroky z pracovného
pomeru rokuju a rozhoduju sudy.

CAST XI.
DOHODY O PRACACH VYKONAVANYCH MIMO PRACOVNEHO POMERU

a) Organizacia moOZe na plnenie svojich uUloh alebo na zabezpecenie svojich potrieb
vynimocne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru (dohodou o vykonani prace a dohodou o brigadnickej praci
Studentov), ak ide o pracu, ktord je vymedzena vysledkom a ktorej vykon v pracovnom
pomere by bol pre organizaciu neucelny alebo nehospodarny.

CAST XII.
VSEOBECNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

a) Pravne ukony a rozhodnutia podla prislusnych ustanoveni pracovného poriadku
vykonava v mene zamestnavatela riaditel a dalsSi pracovnici povereni organizacnym
a pracovnym poriadkom a splnomocnenim riaditela.

b) Zmeny a doplnky pracovného poriadku, ktoré vyplynu zo zmien pravnych predpisov,
zamestnavatel vydava po predchadzajucom suhlase odborového organu.

c) Iné interné smernice a prikazy generalneho riaditela nesmu byt v rozpore s tymto
pracovnym poriadkom.

d) Zamestnavatel je povinny obozndmit vsetkych zamestnancov s pracovnym poriadkom,
ako aj s jeho pripadnymi zmenami a doplnkami.

e) Pracovny poriadok nadobuda Gcinnost driom vydania.

Ing. arch. Ludmila Priehodova, riaditelka URBIONu
v Bratislave, 30.septembra 2008
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