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Na zabezpeenie jednotného postupu v oblasti pracovnopravnej aurdenia
podrobnejfej  Gpravy  pracovnoprdvnych  vzfahov  medzi  zamestancami
a Metodicko-pedagogickym centrom ako zamestndvatefom generdlna riaditelka
Metodicko-pedagogického centra podla § 84 zakona &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace
v zneni neskorSich predpisov, § 12 zikona &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom
zéujme v zneni neskorich predpisov, &lanku 5 ods. 2 pism. d) Statitu Metodicko-
pedagogického  centra apodla &léanku 7 ods. 2 pism, f) Organizaéného poriadku
Metodicko-pedagogického centra a po predchadzajicom sthlase zékladnych organizacii
odborového zvizu pri Metodicko-pedagogickom centre vyddva tento:

Pracovny poriadok

_ PRVA Cast
Uvodné ustanovenia

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

(1) Pracovny poriadok sa vyddva za déelom podrobnejej tpravy pracovnopravnych
vzt'ahov, prdv a povinnosti zamestnancov a zamestndvatel'a vyplyvajicich zo vieobecne
zévéiznych pravnych predpisov' a kolektivnej zmluvy.

(2) Pracovny poriadok je zavizny pre Metodicko-pedagogické centrum - ako
zamestnavatel'a (dalej len ,,MPC*) a vietkych jeho zamestnancov. Na zamestnancov, kiori
vykondvajl prace na zdklade dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru,
sa tento pracovny poriadok vztahuje len vtedy, ak to vyplyva z jeho d’aldich ustanoveni,
z ustanoven{ pracovnopravnych predpisov a z uzavretej dohody o pracach vykondvanych
mimo pracovného pomeru.

(3) Zamestnancom na tdely tohto pracovného poriadku je zamestnanec, ktory vykonava
préce vo verejnom zdujme podFa zdkona o vykone préce vo verejnom zéujme. Pokial sa
v tomto pracovnom poriadku pouZiva pojem pedagogicky zamestnanec, rozumie sa nim
zamestnanec podl’a osobitného predpisu.

(4) Vedici zamestnanec na tdely tohto pracovného poriadku je zamestnanec
na jednotlivych stuptioch riadenia urdeny v Organizaénom poriadku MPC, ktory je
opravneny uréovat’ a ukladat’ podriadenému zamestnancovi pracovné tlohy, organizovat,
riadit’ a kontrelovat’ vykondvanie price podriadeného zamestnanca a dévat mu na tento
ucel zaviizné pokyny.

(5) 'V pracovnopravnych vztahoch robi prévne tikony za zamestnévatePa vo vztahu
k zamestnancom generalny riadite? MPC. Generélny riaditel MPC mo#e pisomne poverit’
daldich zamestnancov, aby robili uréité pravne tkony v pracovnopravnych vztahoch
vjeho mene, priom v pisomnom povereni musi byt uvedeny rozsah opravnenia

! zékon & 31112001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskor§ich predpisov, zdkon &. 552/2003 Z. z. o vykone
prdce vo verejnom zaujme v zneni neskor§ich predpisov, zakona & 553/2003 Z. 2. o odmetiovani niektorych
zamestnancov pri vykone préce vo verejnom zéujme a o zmence a doplneni niektorych zékonov v zneni
neskorgich predpisov -

? § 13 pism. g) zékona & 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamesinancoch a odbornych zamestnancoch
a 0 zmene a dopineni niektorych zdkonov v zneni neskordich predpisov
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povereného zamestnanca. Plnenie tloh, ktoré MPC vyplyvaji z pracovnopravnych
vzt'ahov, zabezpeduje odbor Pudskych zdrojov.

DRUHA CAST
Pracovny pomer

Clinok 2
Predzmluvné vztahy

(1) Proces prijimania zamestnancov MPC zabezpefuje zodpovedny zamestnanec odboru
'udskych zdrojov. Prijimanie zamestnancov MPC spravidla realizuje k 1. alebo k 15. diin
v kalenddrmom mesiaci. Vynimky z uvedeného pravidla méZe v odévodnenych pripadoch
udelit’ generdlny riaditel’ MPC.

(2) Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je zodpovedny zamestnanec odboru Iudskych
zdrojov povinny zistit' &i fyzickd osoba, ktord sa uchadza o précu (dalej len ,,uchadzac™)
spifia predpoklady na vykonavame préce vo verejnom zaujme podla osobitného predpisu
o vykone préce vo verejnom ziujme.’ Pedagogicky zamestnanec musi zdroveil splijat’
predpoklady pod]’a osobitného predpisu o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch’.

(3) MPC pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je povinné vyZiadat' si od uchadzada
prisiusné doklady, ktoré preukazujl splitanie predpokladov na vykon préce a vyplnend
tladivd sivisiace sjeho prijatim do pracovného pomeru. KaZdy uchadza¢ je na udely
podla predchadzajiicej vety povinny predlozit MPC tieto doklady:
a) Ziadost’ o prijatie do pracovného pomeru,
b) vyplneny osobny dotaznik,
c) profesijny Zivotopis; v pripade, ak bude zamestnanec pracovat na projektoch,
Zivotopis vo forme Europassu,
~d) vypis z registra trestov, ktory nesmie byt star¥i ako tri mesiace,
e) fotoképiu  dokladu o najvy$8om ukonfenom vzdelani ana nahliadnutie
zodpovednému zamestnancovi odboru Pudskych zdrojov aj originél tohto dokladu,
f) doklad o zdravotnej spdsobilosti na vykon dohodnutého druhu prace,
g) Cestné vyhlasenic na igely uréenia zapoditanej odbornej praxe,
h) potvrdenie, resp. zapoéet odpracovanych rokov od posledného zamestnavatel'a,
i) vyhldsenie o poisteni v prisluinej zdravotnej poistovni,
j) sthlas k prevodu mesatného funkéného platu na konkrétny bankovy udet, ak sa
na takomto postupe poukézania platu zamestnanee so zamestnavatel'om dohodl,
k) pripadne d’aldie doklady, ktoré maji vplyv na jeho niroky z pracovného pomeru,

(4) MPC  nesmie vyZadovat od uchddzala informicie o tehotenstve, o rodinnych
pomeroch, o politickej prislugnosti, odborove;j prisludnosti a ndboZenskej prislusnosti.

(5) MPC mdZe od uchadzada vyZadovat' len informécie, ktoré sivisia s pracou, ktort ma
vykonavat'.

¥ § 3 zékona &. 552/2003 Z. z.
* tretia East zikona & 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskor¥ich predpisov
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(6) Uchadzag je povinny informovat' MPC o skutognostiach, ktoré brania vykonu préce
alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi spdsobit’ ujmu.

(7) Navrh na prijatic zamestnanca predkladd zodpovednému zamestnancovi odboru
Pudskych zdrojov spravidla prisludny vedici zamestnanec v dostatotnom &asovom
predstihu pred predpokladanym diiom ndstupu zamestnanca do prace. O prijati
zamestnanca do pracovného pomeru na zédklade uvedeného navrhu na prijatie rozhodne
generdlny riaditel’ MPC.

(8) Pri ndvrhu na prijatie zamestnanca do pracovného pomeru treba dbat’ na to, aby
zamestnanci, ktori si blizkymi osobami, neboli zaradeni do vzdjomnej priamej
podriadenosti alebo nadriadenosti alebo tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej kontrole
alebo u¢tovnej kontrole druhého.

{9) MPC pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania nesmie porudit’ zdsadu rovnakého
zaobchédzania, ak ide o pristup k zamestnaniu.

(10) Na posudenie vhodnosti zamestnanca sa s prijimanym zamestnancom dohodne
skasobné doba v trvani jeden aZ tri mesiace. Skugobné doba musi byt dohodnuta pisomne,
pred nastupom zamestnanca do pracovného pomeru, inak je neplatnd. SkaSobnu dobu nie
je moZné dohodmit’ v pripade opitovne uzatvaranych pracovnych pomerov na uréit dobu,

Clénok 3
Vznik pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer medzi MPC azamestnancom sa zaklad4 plsomnou pracovnou
zmluvou. Pracovnd zmluva sa vyhotovuje v dvoch rovnopisoch, priom jeden rovnopis
vyhotovenia pracovnej zmluvy dostane zamestnanec adruhy rovnopis sa zaklad4
do osobného spisu zamestnanca. Pracovnd zmluva sa uzatvéra najneskér v defi nastupu
zamestnanca do prace.

(2) V pracovnej zmluve je MPC povinné dohodnit’;
a) deil ndstupu do prace,
b) miesto vykonu préce,
¢) druh préce, na ktori sa zamestnanec prijima a jeho struénii charakteristiku,
d) platové podmienky.

(3) MPC v pracovnej zmluve, okrem naleZitosti uvedenych v odseku 2, dohodne aj d'algie
- pracovné podmienky, ato vyplatny termin, pracovny &as, vymeru dovolenky a diZku
vypovednej doby.

(4) V pracovnej zmluve mdZe MPC so zamestnancom dohodmit’;
a) dobu trvania pracovného pomeru,
b} skiSobnu dobu, ktord je najviac tri mesiace, u veduceho zamestnanca v priamej
riadiacej pdsobnosti generalneho riaditela MPC najviac 3est’ mesiacov,
c) iné podmienky, na ktorych sa f¢astnici zmluvného vzt'ahu dohodn.
(5) MPC mdze so zamestnancom dohodnut’ pracovny pomer na uréiti dobu v silade
s osobitnym predpisom® a kolektivnou zmluvou.

* § 48 zékona 6. 311/2001 Z. z.
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(6) Najneskdr v defi nastupu do zamestnania zodpovedny zamestnanec odboru Pudskych
zdrojov vyda zamestnancovi:

a) pracovmi zmluvu,

b) oznamenie o vyske a zloZeni funkéného platu,

¢) pracovni napli zamestnanca, vktorej sa podrobnejlie konkretizuje drub prace
dohodnuty v pracovnej zmluve; pracovni ndplfi zamestnanca vypracva priamo
nadriadeny vediici zamestnanec v siiginnosti s riaditelom odboru Pudskych zdrojov.

(7} MPC uzatvori so zamestnancom, kiory pri plneni svojich pracovnych povinnosti
hospodari s hodnotami, ktoré je povinny vyaétovat’ (hotovosti, ceniny, tovar, zésoby
materidlu ainé hodnoty) dohodu o hmotnej zodpovednosti. Vmene zamestnavatela
podpisuje dohodu o hmotnej zodpovednosti generdlny riaditel’ MPC.

(8) Odo diia vzniku pracovného pomeru je:
a) MPC povinné pridel'ovat’ zamestnancovi pracu podl’a pracovnej zmluvy, platit’ mu
za vykonani précu plat, utvarat’ podmienky na pluenie pracovanych tloh, dodrZiavat
pracovné podmienky stanovené vSeobecne zavAznymi pravnymi predpismi,
kolektivnou zmiluvou a pracovnou zmluvou,
b) zamestnanec povinny podla pokynov MPC vykondvat pracu osobne,
podla pracovnej zmluvy v uréenom &ase a dodrZiavat’ pracovnu disciplinu,

(9) Pri nastupe do zamestnania MPC obozndmi zamestnanca s pracovnym poriadkom,
s kolektivnou zmluvou, s pravnymi predpismi vztahujiicimi sa na pracu nim vykonavani
a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpednosti a ochrany zdravia pri préci, ktoré musi
zamestnanec pri svojej praci dodrZiavat, s ustanoveniami o zdsade rovnakého
zaobchddzania a s viiitornym predpisom upravujiicim oznamovanie kriminality alebo inej
protispoloenskej c&innosti. Splnenie tejio povinnosti zabezpe&i priamo nadriadeny
zamestnanec v suéinnosti s riaditelom odboru Fudskych zdrojov a stvisiacu dokumentéciu,
preukazujucu splnenie uvedenych povinnosti zaloZi zodpovedny zamestnanec odboru
Pudskych zdrojov do osobného spisu zamestnanca.

Clénok 4
Obsadenie miesta vediceho zamestnanca pri vykone price vo verejnom zdujme

(1) Generalneho riaditela MPC ako $tatutarny organ MPC vymeniva aodvoliva

minister $kolstva, vedy, vyskumu a ¥portu SR.

(2) Miesto vediceho zamestnanca vMPC sa obsadzuje na zéklade rozhodnutia
generalneho riaditela MPC o obsadeni voIného pracovného miesta v sitilade s osobitnym
predpisom®.

(3) Volné pracovné miesto vediiceho zamestnanca sa mdZe na zéklade rozhodnutia
generalneho riaditel'a MPC obsadzovat’ vyberovym konanim’.

(4) Vyberovym konanim na obsadenie miesta vediceho zamestnanca sa overujd
schopnosti a odborné znalosti uchadzaga, ktoré sit potrebné alebo vhodné vzhl'adom

® § 6 zdkona &, 552/2003 Z. z.
7§ 5 zakona &. 552/2003 Z. z.
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na povahu povinnosti, ktoré mé zamestnanec vykondvat’ na mieste vedticeho zamestnanca
v MPC.

Clanok 5
Zmena pracovnych podmienok

(1) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy moZno zmenit' zdsadne len pisomnou formou
a po dohode oboch zmluvnych stran na zdklade dohody o zmene pracovnej zmluvy, ak
osobitny pre:dpis8 neustanovuje inak.

(2) Zmena dohodnutych podmienok sa vymedzi v dodatku k pdvodnej pracovnej
zmluve, ktory v mene zamestnavatel'a uzatvira so zamestnancom generalny riaditel’ MPC,
a ktory sa po jeho podpise oboma zmluvnymi stranami stiva neoddeliteI'nou sigastou
pdvodnej pracovnej zinluvy,

(3) Névrh na zmenu pracovnej zmluvy vyhotovuje zodpovedny zamestnanec odboru
Pudskych zdrojov na zaklade predloZeného navrhu na zmenu pracovného zaradenia,
vypracovaného prislunym vediicim zamestnancom. O ndvrhu na zmenu pracovnej zmluvy
rozhoduje generalny riaditel MPC.

(4) Pri zmene dohodnutych pracovnych podmienck zo zdravotuych ddévodov, je
zamestnanec povinny sudashe so Ziadostou o zmenu pracovnych podmienok predloZit
lekarsky posudok alebo rozhodnutie organu §titnej zdravotnej spravy, resp. orgénu
socialneho zabezpeCenia,

Clinok 6
Skoncenie pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer zamestnanca’ moZno skongit
a) dohodou'®,
b) vypovedou'?,
¢) okamzitym skonenim'?,
d) skongenim v skasobnej dobe’?,
e) uplynutim dohodnutej doby pri pracovnom pomere dohodnutom na dobu ur&itn',

(2} Ku skoneniu pracovného pomeru dohodou mbZe ddjst’ z podnetu zamestnanca alebo
MPC. Dohoda musf mat’ pisomnG formu. V dohode musia byt uvedené dévody skondenia
pracoviného pomeru, ak to zamestnanec poZaduje alebo ak sa pracovny pomer skongil
dohodou z dévodov organizanych zmien na strane MPC.

(3) Vypovedou mdze skontit’ pracovny pomer MPC aj zamestnanec, priom vypoved
mbZe dat’
a) zamestnanec z akéhokol'vek dévodu alebo bez udania dovodu,

b) zamestnévatel len z dévodov ustanovenych v osobitnom predpise. '’

¥ § 55 ods. 2 a 4 zdkona & 311/2001 Z. 7.
®§ 59 zakona & 311/2001 Z. 2.

18 60 zékona & 311/2001 2. z.

118 6] a2 67 zakona &, 311/2001 Z. z.

12 & 68 az 70 zakona &.311/2001 Z. z.

13 8 72 zdkona & 311/2001 Z. z.

& 71 zékona & 311/2001 Z. z.
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(4) Vypoved mus{ byt’ pisomn4 a riadne dorutend druhej strane, inak je neplatna, Dévod
vypovede nemoZno dodatogne menit. Ak bola dana vypoved’, pracovny pomer sa skonéi
uplynutim vypovednej doby, ktord zadina plynit prvy defi kalenddmeho mesiaca
nasledujiceho po doruteni vypovede druhému tgastnikovi a skondf sa poslednym diiom
prisludného kalendarneho mesiaca,

(5) Zamestnancovi so zdravotnym postihnutim moZe dat MPC vypoved len
s predchadzajicim sithlasom prisluiného tiradu préce, socialnych veci arodiny, inak je
vypoved’ neplatng; tento sihlas sa nevyZaduje, ak ide o vypoved davani zamestnancovi,
ktory dosiahol vek uréeny na narok na starobny déchodok, alebo z dévodov ustanovenych
osobitnym predpisom'®.

(6) O skonteni pracovného pomeru zo strany MPC a 0 navrhu na skonéenie pracovného
pomeru dohodou zo strany zamestnanca na zdklade stanoviska veduceho zamestnanca,
rozhoduje generélny riaditel’ MPC.

(7} Zo strany MPC sa skonéenie pracovného pomeru vypovedou a okamzité skondenie
pracovného pomeru vypracuje pisomne, dorudi sa zamestnancovi do vlastnych ruk
na pracovisku, v jeho byte alebo kdekol'vek bude zastihnuty. Ak to nie je moZné, vipoved
alebo okamzité skondenie pracovného pomeru sa dorudi prostrednictvom postového
podniku na poslednt znamu adresu zamestnanca ako doporudend zasielka s dorudenkou
a s poznamkou do vlastnych rik.

(8) Povinnost MPC dorudit’ zamestnancovi pisomnost’ sa splni, len &0 zamestnanec
pisomnost’ prevezme alebo ak ju podtovy podnik vrati MPC ako nedorugitelni, alebo ak
dorugenie pisomnosti bolo zmarené konanim zamestnanca. Uginky dorugenia nastani aj
viedy, ak zamestnanec prijatie pisomnosti odmietne.

(9) Zamestnanec poddva nivrh na skongenie pracovného pomeru dohodou, vypoved'ou,
okamZitym skonfenim pripadne skonlenim pracovného pomeru v skusobnej dobe
v pisomnej forme do podatelne MPC. Narovnopise podania vyznad{ preberajici
zamestnanec ditum prijatia a podpis.

(10) Pracovny pomer mdZe skonéit’ okam¥ite MPC aj zamestnanec, a to len z dévodov
ustanovenych osobitnym predpisom'’, Okamzité skondenie pracovného pomeru musi
zamestnanec urobit’ pisomne, musi v fiom byt’ presne uvedeny dévod a musi byt dorudené
MPC.

(11) V skadobnej dobe moéZe MPC aj zamestnanec skondit’ pracovny pomer pisomne
z akéhokol'vek dévodu alebo bez uvedenia dévodu. Pisomné oznimenie o skondéeni
pracovného pomeru sa druhej strane dorum spravidla aspofi tri dni pred diiom, kedy sa ma
pracovny pomer skondit’.

' & 63 zdkona & 311/2001 Z. =
' & 63 ods. 1 pism. a) a e) zdkona &, 311/2001 Z. z.

17§ 69 z4kona & 311/200] Z. z,
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(12) Pracovny pomer dohodnuty na dobu urditd kon&i jej uplynutim. Pred uplynutim
dohodnutej doby sa médZe skon&it’ pracovny pomer uzatvoreny na dobu wréith aj ostatnymi
spsobmi uvedenymi v odseku 1.

(13) Névrh zamestnanca podla odseku 9 postidi MPC. V pripade navrhu na skongenie
pracovného pomeru dohodou odbor Fudskych zdrojov vyZiada vyjadrenie prisluiného
vedlceho zamestnanca, ktory predloZi spolu s navrhom na skondenie pracovného pomeru
generdlinemu riaditefovi MPC na schvalenie.

(14) Zamestnanec je v priebehu plynutia vypovednej doby povinny vykondvat' pre MPC
pracu podla druhu price dojednanej v pracovnej zmluve, pripadne inu pracu, na ktord bol
preradeny v stilade s osobitnym predpisom'®. Ak zamestnanec nezotrva potas plynutia
vypovednej doby v MPC, MPC md pravo na pefiaZni nédhradu v sume funk&ného platu

" tohto zamestnanca za jeden mesiac, ak sa na tejto pefiaZnej ndhrade dohodli v pracovnej

zmluve; dohoda o periaZnej nahrade musf byt’ pfsomné, inak je neplatnd.

(15) Zamestnanec je pri skondeni pracovného pomeru povinny informovat
priamo nadriadeného vediceho zamestnanca o stave plnenia zverenych tloh, riadne
odovzdat’ dovtedy nesplnené ulohy s prisiuinou dokumentaciou (priloha &. 1), pracovné
povinnosti apredmety patriace k osobnému vybaveniu, pracovné pombeky v stave
zodpovedajicom ich primeranému opotrebovaniu. Odovzdanie pracovnych pomécok,
predmetov zapoZianej dokumenticie atd’. potvrdi povereny zamestnanec na vystupnom
liste (priloha &. 2).

{16) Pred skonéenim pracovného pomeru zamestnanca, s ktorym bola uzatvorena dohoda
ohmotnej zodpovednosti, zabezpedi zodpovedny zamestnanec ekonomického tiseku
vykonanie inventiry. Pred skondenim pracovného pomeru vedicich zamestnancov
ekonomického useku MPC sa na zéklade pisomného rozhodnutia generalneho riaditela
mdZe vykonat’ mimoriadna G¢tovna zavierka,

(17) Ak MPC dalo zamestnancovi vypoved z organizaénych dévodov'®, nesmie podas

dvoch mesiacov po skondeni pracovného pomeru znovu vytvorit’ zru$ené pracovné miesto
¢ p il prac P p

aprijat’ na toto pracovné miesto iného zamestnanca.

(18) Zamestnanca, ktory bol do funkcie vymenovany, mdZe generdlny riaditel MPC
z tejto funkeie odvolat’, a to aj bez uvedenia dévodu. Zamestnanec sa mdZe tejto funkcie aj
vzdat, Odvolanie alebo vzdanie sa funkcie musi byt pisomné a doruené druhému
UCastnikovi, inak je neplatné. Vykon funkcie sa kondi dilom nasledujiicim po dorudeni
odvolania, ak nebol v odvolani uvedeny neskorsi dert.

(19) Odvolanim z funkcie sa pracovny pomer zamestnanca v MPC nekongi. Generalny
riaditel’ MPC so zamestnancom dohodne jeho d’aliie pracovné zaradenie v MPC na inn,
pre neho vhodnu pracu, Ak MPC nema pre zamestnanca takd pracu, alebo zamestnanec
ponuknutt pracu odmietne, je dany vypovedny dévod podTa osobitného predpisu®®,

'8 § 55 zskona & 311/2001 Z. z.
1 § 63 ods. 1 pism. b) zékona &. 311/2001 Z. z.
20§ 63 ods. 2 zdkona & 311/2001 Z. z.
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(20) Vypoved alebo okamzité skongenie pracovného pomeru zo strany zamestnivatela.

zakladaji pre MPC  povinnost predchadzajuceho prerokovania so zéstupcami
zamestnancov MPC, inak si neplatné.

(21) Zéastupcovi zamestnancov v ase jeho funk&ného obdobia a v dobe Sest’ mesiacov
po jeho skondeni, mbzZe dat MPC vypoved' alebo s nim okamZite skongit’ pracovny pomer
len po splneni podmienok ustanovenych v osobitnom predpise?’.

(22) Zamestnanec je povinny pri skonfeni pracovného pomeru odovzdat zvereny
majetok MPC a vysporiadat’ vietky zavéizky vo&i MPC, ¢o prislusni zamestnanci MPC
potvrdia na vystupnom liste (priloha ¢. 2). Nésledne je zamestnanec povinny vyplneny

_vystupny list s potvrdenim vysporiadania zévizkov zamestnancami vecne prislusnych

organizatnych ttvarov MPC odovzdat” zodpovednému zamestnancovi odbora Fudskych
zdrojov.

(23) Zodpovedny zamestnanec odboru Iudskych zdrojov pri skoneni pracovného
pomeru vydd zamestnancovi potvrdenie o zamestnani (zépodet odpracovanych rokov)
apracovny posudok vypracovany vshdinnosti s jeho vedlicim zamestnancom
do 15 pracovnych dni od jeho poZiadania; nie je viak povinny wrobit’ tak skér ako dva
mesiace pred skonéenim pracovného pomeru zamestnanca.

(24) Zamestnancovi pri skonleni pracovného pomeru prindleX  odstupné
a odchodné podPa osobitného predpisu® a kolektivnej zmluvy,

TRETIA CAST
Podmienky vykonu price

Clénok 7
Pracovny ¢as a ¢as odpocdinku

(1) Pracovny &as je Sasovy tsek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii MPC, vykonava
pracu a pini povinnosti v stilade s pracovnou zmluvou. Do pracovnéhe &asu sa
nezapotitava €as osobnej pripravy na vykon price, napr. zmena ofatenia alebo odista
pred alebo po skonfeni prace. Rovnako sa do pracovného &asu nezapoditavajii doby
odpocinku, vritane tzv, fajéiarskych prestivok, prestdvka na odpotinok a jedenie. To
neplati v pripade prestivok poskytovanych z d6vodov zaistenia bezpeénosti a ochrany
zdravia zamestnancov pri praci podla osobitnych predpisov v oblasti bezpecnosti
a ochrany zdravia zamestnancov pri praci, ktoré sa zapogitavaji do pracovného &asu.

(2) Pracovny Cas zamestnanca MPC pri rovnomernom rozvthnuti pracovného &asu je
37,5 hodiny tyZdenne,

(3) V zdujme zvySenia efektivnosti price a lepSicho zabezpetenia potrieb zamestnancov
pri rovnomernom rozyrhnut{ pracovného &asu MPC uplatiiuje pruzny pracovny ¢as, ako
pruzny kalenddmy mesiac, Pri uplatneni pruzného pracovného Zasu si zamestnanec voli
sam zaliatok aj koniec pracovného &asu v jednotlivych pracovnych dfioch, ktorymi st

2! £ 240 ods. 8 a2 11 zakona & 311/2001 Z, z.
276 a 76a zakona &. 311/2001 Z. z,



Metodicko-pedagogické centrum, generdine riaditelstvo, Bratistava
Pracovny poriadok

kalendérne dni od pondelka do piatku, priCom je povinny odpracovat’ prevadzkovy &as
uréeny na kalendérny mesiac.

(4) Di%ka pracovnej zmeny moZe byt najviac 12 hodin; to neplati, ak bola zamestnancovi
MPC nariadend préca nadgas v silade s osobitnym predpisom®, Na pripadny vykon prace
presahujiici dizku uréeného prevadzkového pracovného Easu sa neprililiada, ak nie je
pracou nad¢as alebo nadpracovanim neodpracovanej &asti pracovného éasu,

(5) Rozpitie volitelného a zdkladného pracovného &asu, ako aj prestdvka na oddych
a jedenie, v pracovnom dni st ustanovené kolektivnou zmluvou.

(6) MPC je povinné poskytnit zamestnancom, ktorych pracovna zmena je dlhsia ako
Sest’ hodin, prestdvku na odpoginok ajedenie v trvani 30 minit. Vedtci organizaéného
Gtvaru zabezpeti, aby jemu podriadeni zamestnanci jedného organizatného vitvaru derpali
obediajdiu prestivku tak, aby vidy bol pritomny aspoii jeden zamestnanec
organiza&ného ttvaru v MPC, pokial' tomu nebrania objektivne pridiny (napr. dovolenka,
praceneschopnost’, erpanie ndhradného vol'na, pracovna cesta),

(7) MPC mdZe so zamestnancom pisomne dohodnit’ krat3i pracovny &as, ak to umoziuje
povaha zamestnancom vykondvanej prace. O inom rozvrhnuti pracovného &asu, najmé
o nerovnomernom rozvthnuti pracovného dasu niektorym skupindm zamestnancov
rozhodne generalny riaditel MPC po dohode so zdstupcami zamestnancov.

(8) Generalny riaditel’ MPC méZe vynimoéne povolit’ pracu na inom vhodnom mieste ako
Je miesto vykonu prace zamestnanca, ak to povaha vykondvanej price a efektivny vykon
jej kontroly dovol'uje.

(9) Vedici zamestnanec pravidelne kontroluje azodpovedd za vyuZivanie pracovného
¢asu jemu podriadenych zamestnancov.

Clanok 8
Pracovna cesta

(1) MPC mbZe zamestnanca vyslat' na pracovni cestu mimo obvodu obce pravidelného
pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho
sihlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnti cestu vyplyva priamo z povahy
dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu price alebo ak moZnost vyslania na
pracovni cestu je dohodnutd v pracovnej zmluve. Na pracovnej ceste zamestnanec
vykonéva pracu podl'a pokynov vediiceho zamestnanca, ktory ho na pracovni cestu vyslal.

(2) O vyslani zamestnanca MPC na pracovnii cestu rozhoduje nadriadeny vediici
zamestnanec v silade s organizaénym poriadkom MPC, ktory vyslanie potvrdi
v cestovnom prikaze. Ak MPC vySle zamestnanca na pracovnil cestu, pruZny pracovny
Cas sa neuplatiiuje; na tidely pracovnych ciest aich nahrad urdf nadriadeny veduci
zamestanec pevny zaliatok a koniec pracovnej zmeny v cestovnom prikaze®.

'8 97 z4kona & 311/2001 Z. z,
1 8 89 zakona & 311/2001 Z. 2.
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(3) O vysledku pracovnej cesty zamestnanec bezodkladne, po névrate z pracovnej cesty,
informuje priamo nadriadeného vediceho zamestnanca, Cestovny prikaz na vyaétovanie
spolu s pisomnou sprdvou o vysledku pracovnej cesty je zamestnanec MPC povinny
predloZi v lehote uréenej osobitnym vmitomym predpisom o cestovnyeh nahradéch,
na schvélenie priamo nadriadenému vediicemu zamestnancovi.

(4) Poskytovanie ndhrad vydavkov pri pracovnych cestich sa riadi osobitnym
predpisom™ a vniitornym predpisom MPC.

(3) Pravidelné pracovisko natdely poskytovania nihrad vydavkov je miesto uvedené
v pracovnej zmluve,

(6) Podmienky poufitia sluzobného asikromného motorového vozidla na Ucely
pracovnej cesty urluje osobitny vntitorny predpis MPC.,

Clanok 9
Prica nadéas

(1) Précu nad¢as méze MPC zamestnancovi nariadit’ len vo vynimo&nych pripadoch, ak
ide o nalichavy ziujem MPC, a to za podmienok av rozsahu ustanovenom osobitnym
predpisom®®. Opravnenym na nariadenie prace nad€as je generalny riaditef MPC alebo
priamo nadriadeny vediici zamestnanec po predchédzajicom sthlase generslneho riaditel’a
MPC (priloha &. 3).

(2) Pracou nadCas sa rozumie vykon price na prikaz zamestnavatela alebo s jeho
suhlasom nad rozsah prevadzkového pracovného &asu v uréenom pruZnom pracovnom
obdobi. Prikaz  na vykonanie nadéasovej price alebo sthlas s nad&asovou précou sa
vydava pred alebo najneskor v deii schvalenia nadéasovej prace.

(3) Za précu nadtas sa nepovaZuje ti praca, ktord nebola zamestnancovi nariadend ani
schvélena.

(4) Zamestnancovi patri za vykonant pricu naddas nahradné volno, a to najneskor
v nasledujucich troch kalenddmych mesiacoch po vykonani prace nadéas. Néhradné
volno méZe zamestnanec &erpat’ po predchidzajicom schvaleni priamo nadriadenym
vediicim zamestnancom.

(5) Kontrolu evidencie price nadias zabezpeduje vediici zamestnanec pre nim riadenych
zamestnancov, ktory zodpovedd aj za dodrZiavanie maximélneho rozsahu price nadas.
Evidenciu schvélenej naddasovej price a &erpania ndhradného volna v d’aldich mesiacoch
vedie osobitne vkaZdom organizainom utvare MPC zamestnanec povereny
spracovavanim evidencie dochadzky prisluiného organizadného ttvaru a schvaluje
mesaéne vedici zamestnanec.

(6) Priplatky za précu nadéas MPC priznéva zamestnancom podTa osobitného predpisu.?’

% z4kon &. 283/2002 Z. z. o cestovnych nédhradach v zneni neskor¥ich predpisov
*5 894 2 97 zakona & 311/2001 Z. z.
%78 16 a% 19 zékona & 553/2003 Z. z,

1n




Metodicko-pedagogické centrum, generdine riaditelstvo, Bratislava
Pragcovny poriadok

(7) Pracovné voPno s néhradon mzdy patri zamestnancovi MPC aj za &as pracovnej cesty
mimo rdmea rozvrhu pracovnej zmeny, ktory nie je pricou naddas alebo pracovnou
pohotovostou, a to za preukizatelny ¢as cestovania na pracovnii cestu a z pracovnej cesty.
MPC umozni zamestnancovi terpat’ toto néhradné volno po dobu troch kalendarnych
mesiacov nasledujicich po vzniku naroku.

Clénok 10
Pracovna pohotovost’

(1) Nariadit’' zamestnancovi pracovni pohotovost’ st oprévneni generdlny riaditel MPC
a priamo nadriadeny vedlci zamestnanec po predchddzajicom sihlase generdlneho
riaditel'a MPC.

(2) Zamestnancovi patri plat alebo nihrada za pracovni povinnost podFa osobitného
predpisu®®.

Clénok 11
Evidencia odpracovanej doby

(1) Prichody do zamestnania a odchody z neho su zamestnanci povinni denne presne
zaznamenavat' v knihe dochddzky prisludného pracoviska. Zamestnanci MPC zaznamen4vaji
kaZdy prichod a odchod, zatiatok a koniec prestavky v praci na odpoginok a jedenie, ako
aj kazdé opustenie pracoviska z pracovnych aj inych ako pracovnych déyodov.

(2) Zamestnanec MPC méZe opustit’ pracovisko podas zékladného pracovného &asu len
so sithlasom priameho vedticeho zamestnanca alebo podas prestavky na odpo&inok a jedende.

(3) Prekézku v préci, ktord je zniama vopred, zamestnanec MPC oznamuje priamo
nadriadenému vediicemu zamestnancovi bez zbytodného odkladu edte pred poskytnutim
pracovného volna. Charakter prekdzky v prdci a dobu trvania zamestnanec preukazuje
priamo nadriadenému vediicemu zamestnancovi bez zbytotného odkladu. Stdasne je
zamestnanec povinny prekdZky v praci uviest’ v knihe dochddzky daného pracoviska.

(4) Zamestnanci MPC si povinnf bezodkladne po ukonden{ mesiaca v stlade s knihou
dochadzky spracovat’ mesaény vykaz evidencie dochadzky (priloha &. 4), ktory spolu
s prisluSnymi dokladmi v termine stanovenom zamestnancom persondlneho oddelenia
prediozia zodpovednému zamestnancovi za  spracovanie dochddzky v danom
organizaénom Utvare.

Mesatny vykaz evidencie dochidzky je moZné odovzdat’ aj v elektronickej forme, ktorej
vzor bude zverejneny a aktualizovany na intranetovej stranke MPC.

Clinok 12
Dovolenka

(1) Zékladnd vymera dovolenky nepedagogického zamestnanca MPC je pit’ tyzdiiov.
Dovolenka vo vymere Siestich tyXdfiov patri nepedagogickému zamestnancovi MPC
v kalenddmom roku, do konca ktorého dovisi 33 rokov veku. Dovolenka vo vymere
deviatich tyZdilov patri uditelovi kontinudlneho vzdeldvania MPC.

*®19a a 21 zakona &. 553/2003 Z. z.
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(2) MPC je povinné nahradit’ zamestnancovi néklady, ktoré mu bez jeho zavinenia vznikli
preto, Ze MPC mu zmenilo &erpanie dovolenky alebo ho odvolal z dovolenky

(3) Na urZenie doby Cerpania dovolenky vratane jej nastupu je oprdvneny nadriadeny
veddci zamestnanec po prerokovani so zamestnancom. Generdlny riaditel! MPC mbZe
zmenit' rozhodnutie priamo nadriadeného vediceho zamestnanca, ak to vyZaduje
zabezpedenie plnenia tloh MPC. Pri urdovani doby &erpania dovolenky sa prihliada
na opravnené zdujmy zamestnanca.

(4) ReZim &erpania dovoleniek sa spravuje planom dovoleniek zostavenym jednotlivymi
Gtvarmi MPC na obdobie kalendérnehe roka po prerokovani so zamestnancom.
Organizalny tutvar ich nasledne predloZi odboru Pudskych zdrojov na spracovanie
a odsthlasenie zdstupcom zamestnancov tak, aby mohol odbor Iudskych zdrojov plén
dovoleniek predloZit' generdlnemu riaditefovi MPC mnajneskér do konca mesiaca
predchddzajliceho d’al§iemu ro&nému obdobiu.

(5) Ak zamestnanec nemdZe nastipit’ na dovolenku v stanovenom termine, méZe
nadriadeny veditici zamestnanec po prerokovani so zamestnancom wéit’ iny termin néstupu
adoby &erpania dovolenky. Do nasledujiceho roka si méZze kazdy zamestnanec MPC
preniest maximdlne 10 dni dovolenky. Vynimku méZe udelif na ziklade pisomnej
odbvodnenej Ziadosti zamestnanca, generdlny riaditel MPC a s jeho sfhlasom priamy
nadriadeny vedici zamestnanec pre nim riadenych zamestnancov.

(6) Zamestnanec MPC na dovolenku nesmie nastiipit’ bez predchadzajuceho pisomného
sthlasu priamo nadriadeného vediiceho zamestnanca. Zamestnanec je povinny vias
oznamit’ priamo nadriadenému vedicemu zamestnancovi skutofnosti majlice vyznam
pre urlenie nastupu na dovolenku (napr. kipePna starostlivost, rezervované terminy
rekreatného pobytu a pod.). Ziadost' o dovolenku sa vypisuje na predpisanom tlative.

Clanok 13
Prekazky v praci

(1) PrekéZky vpraci si pracovnoprivnymi predpismi uznané skutonosti existujlice
na strane zamestnanca alebo MPC, ktoré brania zamestnancovi vo vykone prace v uréenom
a rozvrhnutom pracovnom &ase, a s ktorymi sa spajaji désledky ustanovené osobitnym

predpisom®.

(2) Prekdzky v préci na strane zamestnanca sa pri uplatneni pruzného pracovného dasu
posudzuji ako vykon prace sndhradou mzdy len vrozsahu, vktorom zasiahli
do zékladného pracovného &asu. V rozsahu, v ktorom zasiahli do voliteIného pracovného
Casu, sa posudzuju ako ospravedlnené prekiazky v praci, me viak ako vykon price
aneposkytuje sa za ne nahrada mzdy. Pokial’ osobitny predpis®® alebo kolektivna zmluva
ustanovujii presmi diku nevyhnutne potrebného pracovného <&asu, podas ktorého
zamestnancovi MPC patri pracovné volno, posudzuje sa ako vykon préce cely tento &as.

(3) Zamestnanec MPC je povinny véas poZiadat o poskytnutie pracovného volna
pre prekdZku v prici svojho priamo nadriadeného vedticecho zamestnanca. Ak
zamestnancovi prekéZka v praci nie je vopred zndma, je povinny bez odkladu o nej

* 8 136 a¥ 144 zakona & 311/2001 Z, z.
0 zakon & 311/2001 Z. 2.
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upovedomit’ priamo nadriadeného vediceho zamestnanca a zarovedi oznamif
predpokladami dobu jej trvania.

(4) Pri prekézkach v praci z dévodu vySetrenia a oSetrenia v zdravotnickom zariadenf je
zamestnanec MPC povinny predloZit’ pisomné potvrdenie od lekara,

(5) Zamestnanec je povinny preukédzaf prekd¥ku v praci priamo nadriadenému
zamestnancovi potvrdenim. Potvrdenie podpisané nadriadenym zamestnancom je
zamestnanec povinny odovzdat poverenému zamestnancovi za spracovanie evidencie
dochédzky prisluiného organizagného 1tvaru,

(6) Ak bol zamestnanec MPC uznany za praceneschopného pre chorobu alebo traz,
je povinny prekdzku oznamit’ bez zbytogného odkladu priamo nadriadenému vedicemu
zamestnancovi a najneskdr do troch dni predloZit’ hldsenie o zadiatku docasnej pracovnej
neschopnosti  odboru Tudskych zdrojov. Po ukondeni pracovnej neschopnosti je
zamesinanec povinny ihned’ predlozit odboru Pudskych zdrojov hldsenie o skonteni
doCasnej pracovnej neschopnosti podpisané prislusnym vedicim zamestnancom.
Pri dlhodobo trvajicej pracovnej neschopnosti zamestnanec predloXi MPC vidy
k poslednému ditu mesiaca poukaz o trvani dodasnej pracovnej neschopnosti.

Clanok 14
Odmefiovanie zamestnancov

(1) Zamestnancovi MPC patri za vykonana pracu funkiny plat, ktory je peainym
plnenim poskytovanym MPC ako zamestnivatefom. Plat je splatny pozadu za mesagné
obdobie.

(2) Vyplainy termin MPC je 10. defi v kalendarnom mesiaci. Pokial' vyplatny termin
pripadne na defi pracovného pokoja, vyplata sa uskutodni najbliZ&i predchadzajiici
pracovny deri.

(3) Vylltovanie platu je vyplacané bezhotovostne poukézanim na osobny twdet
zamestnanca v pefiaznom ustave, pokial sa na tom zamestnanec so zamestndvatel'om
dohodli.

(4) Zamestnavatel’ méze zamestnancovi vykonat' zrdZ Zky z platu alebo zraZky z néhrady
platu len na zaklade dohody o zriZkach zo mzdy, inak len zdévodov uvedenych
v osobitnom predpise’’,

{(5) Vratenie neoprdvnene vyplateného platu alebo jeho &asti méZe zamestnavatel
poZadovat’ od zamestnanca, ak tento vedel alebo musel z okolnosti predpokladat’, Ze ide
o Ciastky nesprévne urdené alebo omylom vyplatené, a to do troch rokov od ich vyplatenia,

(6) Odmetiovanie zamestnancov MPC upravuje osobitny predpis®. Zasady odmefiovania
zamestnancov s upravené osobitnym voitornym predpisom MPC.

' 8 131 zakona &, 311/2001 Z. z,
32 zdkon &. 553/2003 Z. z.
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STVRTA CAST
Prava, povinnosti a obmedzenia zamestnancoy

Clanok 15

(1) Zamestnanec MPC ma pravo
a) na zabezpelenie svojich prav, vymedzenych vieobecne zdviznymi prdvnymi
predpismi, tymto pracovnym poriadkom a voutornymi predpismi MPC,
b) poZadovat’ vytvorenie vhodnych podmienck, potrebnych na plnenie jeho
pracovnych povinnosti podl'a vieobecne z4viznych pravnych predpisov a kolektivnej
zmluvy, .
c) byt pravidelne a vias informovany o vSetkych dbleZitych rozhodnutiach
zamestngvatela a o d'al§ich opatreniach, ktoré sa tykaji jeho price a pracovného
zaradenia alebo funk&ného zaradenia,
d) na plat, ktory mu prislicha za vykonanii précu podFa osobitného predpisu®,
e) podavat’ ndvrhy, podnety, st’aZnosti a pripomienky,
f) odmietnut’ vykonat' précu alebo splnit’ pokyn, ktoré vrozpore so vieobecne
zévéznymi pravnymi predpismi alebo dobrymi mravmi, alebo ktoré bezprostredne
a véZne ohrozuji Zivot alebo zdravie zamestnanca alebo inych 0s6b™.

(2) Zakladné povinnosti zamestnancov ustanovuji osobitné predpisy35 a tento pracovny

poriadok. Ide najma o tieto povinnosti zamestnanca MPC;
a) oboznimit' sa sustanoveniami pracovného poriadku a prédvnymi predpismi
vztahujlicimi sa na pracu nim vykon4vani a dodr¥iavat’ ich,
b) dodrziavat’ pravne predpisy a pokyny pre bezpednost a ochranu zdravia pri praci,
o protipoZiarnej ochrane a ostatné predpisy a pokyny vztahujiice sa ma pracu nim
vykonavam, ak bol s nimi riadne obozndmeny,
¢) pracovat’ osobne, zodpovedne a riadne,
d) plnit’ pokyny veducich zamestnancov vydané v sulade so vieobecne zaviznymi
pravnymi predpismi a vattornymi prévaymi MPC,
e) radne hospodarit so zverenymi prostriedkami, ochrafiovat majetok MPC
pred poskodenim, stratou, znigenim a zneuZitim,
f) samostatne, kvalitne a nadas plnit’ pracovné tlohy,
g) dbat’ o dobré meno MPC,
h) wvstyku sverejnostou pri plneni pracovnych dloh vystupovat profesionélne,
korekine a sludne,
i) konat’ arozhodovat nestranne a zdrZat’ sa pri vykone price vo verejnom ziujme
vietkého, Co by mohlo ohrozit dbveru v nestrannost aobjektivnost konania
a rozhodovania MPC,
J)  zachovévat’ miantivost’ o skutodnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prac
vo verejnom zdujme a ktoré v zaujme MPC nemoZno oznamovat inym osobam, a to aj
po skonéeni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil generilny
riaditel MPC alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,
k) zdrZaf sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

 zékon &. 553/2003 Z. z.
** § 47 ods. 3 zdkona &. 31112001 Z. z.
% § 81 z4kona & 311/2001 Z. z. a § 8 zdkona &. 552/2003 Z. z.
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1) =zdrZaf sa konania, zktorého vyplyvajii neopriviené prisPuby alebo zévizky
zaviizujtice MPC,

m) nezneuzivat' informécie nadobudnuté v suvislosti s vykondavanim zamestnania
vo vlastny prospech alebo v prospech blizkych 0sdb alebo inych fyzickych os6b alebo
pravnickych os6b, tito povinnost’ trvi aj po skonéeni pracovného pomeru,

n) hospodarne a Gigelne spravovat a vyuZivat finanéné zdroje a zariadenia, ktoré boli
zamestnancovi MPC zverené,

0) ozndmit' nadriadenému zamestnancovi, pripadne orginu &innému v trestnom
konanf stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,
p) ozpamit' MPC, Ze bol pravoplatne odsideny za imyselny trestny &in,

q) informovat MPC o skuto&nostiach, ktoré brénia vykonu prace, alebo ktoré by
mohli zamestngvatelovi spdsobit’ ujmu,

r) prehlbovat’ svoju odbornii kvalifikdciu, zicastiiovat’ sa ¥koleni, indtruktazi
a semindrov stvisiacich s vykonom prace dohodnutej v pracovaej zmluve,

8) bezodkladne ohlasovat MPC zmeny vo svojich osobnych pomeroch, napriklad
zmenu stavu, priezviska, bydliska, narodenie dietat'a, zmenu zdravotnej poistovne,
zmenu obgianskeho preukazu, zmenu bankového spojenia, ak je zamestnancovi
poukazovany plat na det na zaklade jeho stihlasu alebo dohody alebo zmenu inych
udajov u zamestnavatel'a uZ zaevidovanych,

t) nepouZivaf priestory alebo majetok MPC na stkromné ttely,

u) dodrZiavat' lietebny rezim urdeny ofetrujiicim lekérom v ¢ase dotasnej pracovnej
neschopnosti,

v} byt na pracovisku na zagiatku pracovného &asu, vyuZivat’ pracovny das na pracu,
odchadzat’ z pracoviska aZ po skonZeni pracovmého &asu, viest presni a jasnu
evidenciu pracovného ¢asu v knihe dochadzky pracoviska a odpracovat' a evidovat
urCeny mesadny pracovny as v prislu¥nom kalendédrmom mesiaci,

w) v pracovnom &ase opustit’ pracovisko iba s predch4dzajiicim sthlasom vedteeho
zamestnanca,

X} nepoZivat alkoholické napoje, omamné latky alebo iné psychotropné latky
na pracovisku alebo v pracovnom &ase aj mimo pracoviska a nenastupovat’ pod ich
vplyvom do prace,

y) dodr#avat vieobecny zakaz fajéenia v priestoroch MPC s vynimkou miest na to

zbytotného odkladu vedficemu zamestnancovi alebo
ostnému technikovi alebo autorizovanému bezpeénostnému
technikovi, zéstupcovi zamestnancov pre bezpetnost, pristugnému ingpektordtu price
alebo prisluSnému orgénu dozoru tie nedostatky, ktoré by pri praci mohli ohrozit
bezpetnost’ alebo zdravie, najmi bezprostredné a véZne ohrozenie Zivota alebo
zdravia, a podl'a svojich moZnosti zG¢astiiovat’ sa na ich odstratiovani’®,

aa) zdrZat sa korup&ného a protispolodenského konania a nepripustit zvyhodiiovanie
blizkych 0s6b a zndmych 0s8b pri prijfman{ do pracovného pomeru,

bb) nevykondvat' inti zarobkovi &innost’, ktora je zhodna s predmetom &innosti MPC
alebo mdZe spdsobit’ rozpor zdujmov bez predchadzajliceho sihlasu zamestnavatel’a,

% § 12 ods. 2 zakona ¢&. 124/2006 Z. 2. o bezpetnosti a ochrane zdravia pri préci a 0 zmene a doplneni
nicktorych zakonov v znenf neskordich predpisov
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Toto obmedzenie sa nevztahuje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicistickej,
lektorskej, prédnasatel'skej, literdrnej a umeleckej innosti.

cc) udrziavat' v poriadku svoje pracovisko apri odchode zpracoviska dbat’

na uloZenie zasadnych pracovnych dokumentov alebo podliehajucich ochrane
osobnych tidajov a pracovnych prostriedkov mimo dosahu nepovolanych oséb.

(3) Zamestnanci MPC sa mdZu zdrZiaval sa na pracoviskich podas denného
prevadzkového ¢asu v pracovnom dni od 6.30 hod. do 18.00 hod.

(4) Vodb6vodnenych pripadoch sa mdéze zamestnanec MPC zdrZiavat' na pracovisku
zamestnavatela mimo denného prevadzkového &asu v pracovnych diioch od 18.00 hod.
do 20,00 hod, a v sobotu od 8.00 hod.do18.00 hod. iba so sihlasom generalneho riaditel'a
MPC alebo so stihlasom riaditel’a regionalneho pracoviska.

(5) Stkromné navitevy v MPC je potrebné obmedzit' na nevyhnutny &as. Prijimat’
sukromné navitevy je moZné po predchadzajicom zaevidovani pri vstupe do pracoviska
MPC. Zodpovednost’ za tieto osoby prebera zamestnanec, za ktorym névsteva prifla.

(6) Zamestnancom sa zakazuje nosit do priestorov MPC zbrane. Na udely tohto
pracovného poriadku sa zbratiou rozumie zbraii v technickom zmysle slova,

(7) Informaéné akomunikalné technolégie mézu zamestnanci pouZivat vyhradne
na pracovné uéely, Uvedené sa vztahuje ina elekironicki kore$pondenciv, vritane
pouZivania freemailovych portdlov avyuZivanie internetu. Dorudeni aj odoslana
koreSpondencia je sucast'ou spisu a vzt'ahuje sa na fiu registratirny poriadok MPC,

(8) Zamestnancom sa zakazuje umoZnit' pristup k pracovnym staniciam inym ako
opravnenym osobdm a svojvolne instalovat’ alebo modifikovat’ hardware alebo software
na pracovnych staniciach MPC. V pripade poruSenia uvedeného zakazu nesie plna
zodpovednost’ zamestnanec MPC.

(9) Zamestnancom sa zakazuje z priestorov MPC vyna3at’ spisy a iné veci vo vlastnictve
MPC, ak osobitny predpis neustanovuje inak. Vytvéaranie a pouZivanie képii spisov
podlicha schvalovacej pravomoci vedticich organiza¥nych ttvarov v stlade
so vieobecne zaviznymi prdvaymi predpismi a vntornymi predpismi MPC.

Clénok 16
Zakladné povinnosti vediiceho zamestnanca

(1) Veduci zamestnanec mé okrem zékladnych povinnosti zamestnanca podla odsekov 2
az 9 élanku 15 aj povmnosn vyplyvajuce z jeho vedicej funkcie ustanovené osobitnym
predpisom®”, Ide najmi o tieto povinnosti:
a) riadit’ a kontrolovat’ vykon prace podriadenych zamestnancov v silade
so v3eobecne zdviiznymi pravnymi predpismi, vauitornymi predpismi a prikazmi
Statutarneho organu MPC,
b) oboznamovat’ nevych zamestnancov s pravami a povinnostami, ktoré im vyplyvaji
z ich pracovného zaradenia,
¢} dbat’ na to, aby vietci nim riadeni zamestnanci dosahovali sposobilest’ poZzadovanit
nia vykon dohodnutej prace a sustavne si dopfiiali svoje odborné vedomosti,

37§ 82 zakona & 311/2001 Z. z. a § 9 zdkona & 552/2003 Z. z.
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d) pravidelne a véas informovat’ podriadenych zamestnancov o vietkych déleZitych
rozhodnutiach generalnelio riaditel'a MPC a o d'al§ich skutoénostiach tykajiicich sa ich
prace a pracovného zaradenia,

¢) sledovat’ dodrZiavanie vSeobecne zavéznych pravnych predpisov, pracovného
poriadku a daldich vmitornych predpisov MPC podriadenymi zamestnancami
a vpripade zistenia ich poruSenia postupovat v sflade so vSeobecne zaviznymi
pravnymi predpismi a viitornymi predpismi MPC,

f) poznat' ilohy, organiziciu price, kompetencie a pdsobnost’ nim riadeného
organizatného titvaru ainych organizaénych fitvarov zamestnavatela v rozsahu
potrebnom pre vykon riadiacej &innosti a kontrolnej &innosti,

g) zabezpetit' plnenie vietkych vloh nim riadeného organizadného utvaru,

h) riadit’, kontrolovat’, pravidelne hodnotit’ pracu podriadenych zamestnancov,

i} riadit’ a orgamzovat précu podriadenych zamestnancov &o najefektivnejSie
a najhospodarnejgie, _

J) utvérat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost a ochranu zdravia
pri praci, _
k) zabezpelovat, aby nedochidzalo k poruovaniu pracovnej dlsc1p11ny a povinnosti
podriadenymi zamestnancami,

1) zabezpelovat prijatie vEasnych a G¢innych opatreni na ochranu majetku MPC,

m) povinnost deklarovat’ svoje majetkové pomery podl’a osobitného predpisu’®,

n) riadit’, kontrolovat’ a zo 9po*veda’t’ za spristupfiovanie alebo poskytovanie informacii
podl'a osobitného predpisu® a vnitorného predpisu MPC na jeho vykonanie,

o) zabezpetif riadne plnenie a dodr¥iavanie tloh vyplyvajicich z kolektivnej zmluvy,
p) viest zamestnancov k pracovnej discipline, dodr¥iavaniu vieobecne zavaznych
pravnych predpisov a vattornych predpisov, ocefiovat’ ich iniciativu a pracovné usilie.

(2) Veduceho zamestnanca zastupuje podas jeho nepritomnosti nepresahujiicej 3tyri
tyzdne nim pisomne povereny podriadeny zamestnanec. V &ase nepritomnosti vediiceho
zamestnanca presahujucej Styri tyZdne ho zastupuje zamestnanec pisommne povereny
generdlnym riaditel'om MPC.

Clanok 17
Poruienie pracovuej discipliny zamestnancom

(1) NedodrZanie alebo porufenic povinnosti podla ¢ldnku 15 a&anku 16 tohto
pracovného poriadku a zakladnych povinnosti zamestnanca podla osobitného predplsuW sa
povaZuje za poruenie pracovnej discipliny.

(2) Za porudenic pracovnej discipliny sa dalej povaZuje nedodrZanie alebo porufenie
najma tychto pracovnych povinnosti:
a) opustenie pracoviska bez vedomia a suhlasu veduceho zamestnanca,
b) neospravedinena nepritomnost’ v praci v rozsahu do jedného pracovného diia,
¢) poruSenie povinnosti evidovat' dochddzku ~ prichod do prace, odchod z prace
a prerusenie prace,
d) neospravedlnena netidast’ na schvilenej a zabezpedenej vzdelavacej aktivite alebo
mom odbornom podujati alebo neospravedinené nenastlipenie na pracovail cestu,

§ 10 zékona ¢. 5522003 Z. z.

% zkon &, 211/2000 Z. z, o slobodnom pristupe k informéciim a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zékon o slobode informécif) v zneni neskorgich predpisov

% § 81 a 82 z&kona &. 311/2001 Z. z. a § 8 a 9 zékona &. 552/2003 Z. z.
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e) vykon préice pre svoju vlastnli potrebu alebo potrebu niekoho iného v pracovnom
tase, vritane vywZzivania sluZobnych prostriedkov apomdcok na vykon tychto
¢innosti, ako aj pouZitie dopravného prostriedku MPC na stikromné ugely,

f) nevykonanie jednorazového opravneného prikazu alebo pokynu veduceho
zamestnanca, kiory je v silade so vieobecne zaviznymi prdvnymi predpismi, ako aj
vinitornymi predpismi MPC,

g) nesplnenie povinnosti vyplyvajicej z pracovnej zmluvy a pracovnej naplne,

'h) poruSenie povinnosti ustanovenej vieobecne zaviznym pravaym predpisom alebo

viitornym predpisom MPC menej z&vaZnym spésobom,

i) spichanie priestupku, z kiorého bol zamestnanec uznany vinnym, a ktory stvisi
s vykon préce a &innostou MPC,

j) zanedbanie povinnosti ochrany majetku v sprave MPC,

k) porusenie licéebného reZimu uréeného lekdrom podas dodasnej praceneschopnosti.

(3) Za zévazné porudenie pracovnej discipliny sa povazuje nedodrZanie alebo porusenie
najmaé tychto pracovnych povinnosti:

a) neospravedlnend nepritomnost’ v praei v rozsahu dvoch a viac pracovnych dni,

b) porulenie povinnosti evidovat' dochadzku — prichod do prace, odchod z price
a prerufenie prace, na ktoré uz bol zamestnanec upozorneny, -

¢) odcudzenie alebo timyselné poskodenie majetku v sprave MPC,

d) opakovany vykon prace pre svoju vlastnii potrebu alebo pre potrebu niekoho iného
v pracovnom ase vratane vyuZivania sluZobnych pracovnych prostriedkov a pombcok
na vykon tychto &innosti, ako aj opakované pouZitie dopravného prostriedku MPC
na sukromné ucely,

¢) spachanie imyselného trestného &inu, za ktory bol zamestnanec pravoplatne
odstdeny,

f) zneuZitie pracovného postavenia alebo informacie na ziskanie osobného prospechu
alebo prospechu inej osoby,

g) sprenevera prostriedkov  zverenych mna  vyiltovanie, podvodné konanie
a poruSovanie povinnosti pri sprave majetku MPC afinanénych prostriedkov
z verejnych zdrojov,

h) zamléanie alebo falSovanie osobnych ainych ddajov, ak majii za nasledok
neoprdvneny majetkovy prospech pre seba alebo iného,

i) fyzicky utok a ubliZenie na zdravi inému zamestnancovi pri vykone préce,

j) nenahldsenie dovodu nepritomnosti priamo nadriadenému  vedicemu
zamestnancovi alebo na odboru Iudskych zdrojov najneskér do dvoch pracovnych dni,
k) opakované nevykonanie oprdvneného prikazu alebo pokynu vediiceho
zamestnanca, ktory je v stlade so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi, ako aj
vnatornymi predpismi MPC,

1) poZitie alkoholickych napojov alebo inych omamnych latok a psychetropnych latok
na pracovisku, alebo v pracovnom &ase aj mimo pracoviska, ako aj nastup do préce
pod vplyvom alkoholickych népojov  alebo inych omamnych latok
alebo psychotropnych latok,

m)odmietnutie zamestnanca podrobit’ sa dychovej skidke, pripadne lekarskemu
vySetreniu na alkohol,

n) odmietnutie zamestnanca podrobit’ sa lekarskemu vySetreniu, podozrivého z poZitia
inych omamnych latok a psychotropnych latok,

o) vyikon podnikateI'skej alebo inej zérobkovej &innosti veducim zamestnancom
pri vykone price vo - verejnom zdujme, ak ide. o &innost, ktord by mochla mat
k predmetu ¢innosti zamestnivatel'a konkurenény charakter bez predchadzajiceho
suhlasu zamestnivatel’a,
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p) porudenie povinnosti zachovavat’ mléanlivost’ a umoZnenie neopravnenej osobe
oboznamovat’ sa so skutodnostami, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri vykone
prace a nemozno ich oznamovat’ inej osobe,

q) prijimanie uplatkov, finan&nych aj nefinanénych darov alebo inych neoprévnenych
vyhod,

r) konanie, ktoré viedlo ku konfliktu zdujmu MPC s osobnymi zdujmami, najmi
zneuZitie informécie ziskanej v stvislosti s vykondvanim prace na vlastny prospech
alebo na prospech iného,

s) nevykonanie opravneného prikazu alebo pokynu vediceho zamestnanca, ktory je
v sulade so vieobecne zéviznymi pravnymi predpismi, ako aj vnutornymi predpismi
MPC, najmi ak zamestnavatel'ovi vznikla $koda,

t) porulenie povinnosti ustanovenej vSeobecne zavaznym pravnym predpisom alebo
vnutornym predpisom MPC zdvaZnym spdsobom,

u) prekroCenie pravomoci danej organizaénym poriadkom, vieobecne zavdznymi
pravnymi predpismi a vnitornymi predpismi MPC,

v) umyselné 3irenie nepravdivych informacii o MPC a jeho zamestnancoch,

w) konanie, ktorym zamestnanec ohrozi verejny zdujem, ddveru verejnosti
a zamestndvatel'a v nestrannost’ a objektivnost’ MPC,

X) porusenie bezpeénosti informa&nych systémov MPC,

y) nedodrZanie alebo porusenie povinnosti podl'a ¢lanku 15 a €lanku 16 a zakladnych
povinnosti zamestnanca podl'a osobitného predpisu’! zavaznym spdsobom,

z) opakované menej zdvaZné porudenie pracovnej discipliny.

(4) Prisludny vedici zamestnanec je povinny aj pri menej zdvaznom porusovani pracovnej
discipliny pisomne upozornit zamestnanca na moZnost' vypovede podl'a osobitného
predpisu.*?

(5) Opakované menej zdvainé porusenie pracovnej discipliny, po predchadzajiicom
pisomnom upozoreni vediceho zamestnanca, moze byt MPC kvalifikované ako zavazné
porudenie pracovnej discipliny.

(6) V pripade, Ze porulenie pracovnej discipliny prejavuje znaky podozrenia
na spachanie trestného €inu, spachaného ¢o aj len z nedbanlivosti, je vediici zamestnanec
povinny bezodkladne vec oznémit’ aj generalnemu riaditelovi MPC.

(7) Vo v3etkych pripadoch poruSenia pracovnej discipliny musi byt porusenie
preukdzané a zamestnanec mé pravo sa k nemu vyjadrit’.

(8) Na posudenie zavaZnosti porusenia pracovnej discipliny ajej pracovnopravnych
nasledkov v konkrétnom pripade generélny riaditel’ MPC mdZe menovat’ komisiu, zloZzenu
najmenej ztroch Glenov, pricom jeden é&len je zastupca zamestnancov. Komisia ma
postavenie poradného organu generilnej riaditel’ky MPC.

(9) Pri rozhodovani o pracovnopravnych nasledkoch poruenia pracovnej discipliny sa
prihliada najmi na:

a) osobu zamestnanca,

b) funkciu, ktort vykondava,

1§81 a82zakona&. 311/2001 Z. z. a § 8 a 9 zékona & 552/2003 Z. z.
*2 § 63 ods. 1 pism. e) zdkona ¢&. 311/2001 Z. z.
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¢} doteraj§iu uroveil plnenia pracovnych povinnosti apostoj zamestnanca k ich
plneniu,

d) okolnosti, za ktorych k poruseniu pracovnej discipliny doglo,

€) mieru zavinenia zamestnanca,

f) spdsob a intenzitu porudenia sluZobnych povinnosti,

g) 8kodu a jej vysku, ktora bola porufenim pracovnej discipliny sposoben,

h) dosledky porusenia pracovnej discipliny na zamestnavatela.

PIATA CAST
Socidlna politika zamestnavatel’a

Clanok 18
Povinnosti zamestnévatel’a vo sfére socidlnej politiky

(1) Zamestndvatel vytvara na zvySovanie kultiry prace a pracovného prostredia pracovné
podmienky, kioré umozZituji, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny a bezpeény, aby
prdca prindSala zamestnancom uspokojenie, a aby pdsobila priaznivo na ich v¥estranny
r0Zvoj.

(2) Zamestnavatel zabezpetuje stravovanie zamestnancov podl'a osobitného predpisu®.

(3) Zamestnavatel sa stari o prehlbovanie kvalifikécie zamestnancov podla osobitného
predpisu®,

(4) Tvorbu a pouzZitie socidlneho fondu upravuje kolektivna zmluva a osobitny vaGtorny
predpis MPC,

SIESTA CAST
Nahrada $kody

Clanok 19
Predchiddzanie $Skodam a zodpovednost’ za Skodu

(1) MPC je povinné zabezpeSovat’ svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby
mohli riadne plnit' svoje pracovné tilohy bez ohrozenia zdravia a majetku a sistavne
kontrolovat, &i zamestnanci plnia svoje pracovné Gilohy tak, aby nedochédzalo ku $kod4m.

(2) Zamestnanec MPC je povinny podinat’ si tak, aby nedochadzalo ku skod4m na zdravi
a majetku ani k neopravnenému majetkovému prospechu na tikor zamestnévatela alebo
jednotlivea, Ak hrozi 3koda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit vediceho
zamestnanca,

Clénok 20
Zodpovednost’ zamestnanca za $kodu

(1) Zamestnanec zodpoveds MPC:

% § 152 zdkona &. 311/2001 Z. z.
' § 153 a §154 zakona &. 311/2001 Z. z.
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a) za Skodu, ktorii spdsobil zavinenym poruSenim povinnosti pri plnen{ pracovaych
uloh alebo v priamej stivislosti s nim,

b) za nesplnenie povinnosti na odvratenie hroziacej $kody,

c¢) za schodok na zverenych hodnotdch, ktoré je zamestnanec povinny vyudtovat
na zaklade dohody o hmotnej zodpovednosti,

d) za stratn zverenych predmetov.

{2) MPC uzatvara dohodu o hmotnej zodpovednosti so zamestnancom, ktory prichddza
do styku so zverenymi hotovostami, ceninami, alebo inymi hodnotami, ktoré je povinny
vyaétovat. Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa musi uzavriet' pisomne, inak je neplatna.

(3) Dohoda o hmotnej zodpovednosti zanikd diltom skon&enia pracovného pomeru alebo
ditom odstipenia od tejto dohody podla osobitného predpisu®. Zanikom
dohody o hmotnej zodpovednosti nezanikd viak zodpovednost’ zamestnanca za schodok
vzniknuty v &ase jej platnosti.

Clinok 21
Rozsah nihrady $kody

(1)  Pre posudzovanie vzniknutych $kod spdsobenych MPC zriaduje generdlny riaditel
MPC ako svoj poradny organ $kodova komisiu. Skodov4 komisia mé najmenej troch
¢lenow.

(2) Vznik 3kody spdésobenej MPC oznamuje =zamestnanec svojmu priamemu
nadriadenému zamestnancovi bezprostredne po tom, ako sa o nej dozvedel, vratane
okolnosti za ktorych ku Skode do3lo a s menami svedkov, ak takito svedkovia su, ktori
okolnosti vzniku Skody mdZu potvrdit’.

(3) Vedici zamestnanec vznik Skody bez zbytoéného odkladu pisomne oznamuje
generalnemu  riaditel'ovi MPC. Pri¢iny vzniku Skody arozsah ¥kody spdsobenej MPC
zist'uje prisluiny vedici zamestnanec.

(4)  Vysku ndhrady Skody ur¢uje na zéklade ndvrhu $kodovej komisie generalny nad]tel‘
MPC v silade s osobitnym predpisom*®,

(5) Pri 8kode na odloZenych veciach oznamuje zamestnanec vedlicemu zamestnancovi

vznik Skody bez zbytoéného odkladu po tom, ako sa o $kode dozvedel. Zamestnanec,
vpripade zodpovednosti za &kodu, ktori spdsobil MPC, je povinny nahradit
zamestndvatel'ovi skutoéni 8kodu, a to v peniazoch, ak $kodu neodstrani uvedenim
do predoslého stavu. Ak bola koda spdsobend aj porusenim zo strany MPC, zodpovednost’
zamesthanca sa pomerne obmedzi. MPC je povinné preukazat' zamestnancovi zavinenie
Skody.

(6) Vyska ndhrady $kody spdsobenej z nedbanhvostl nesmie presiahnut’ u jednotlivého
zamestnanca podla osobitnéhe predpasu sumu rovnajucu sa S§tvornasobku jeho
priemerného mesaéného zdrobku pred porufenim povinnosti, ktorym spdsobil $kodu. Toto

5§ 183 zakona & 311/2001 Z. z.
& 191 zékona & 311/2001 Z. z.
47§ 186 ods. 2 zakona &. 311/2001 Z. z.
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obmedzenie neplati pre zamestnanca, ak bola $koda spdsobena v opitosti, ktord si sam
privodil, alebo po poZiti inych omamnych prostriedkov alebo psychotropnych latok.

(7) Ak ide o 8kodu spdsobent uimyselne, méZe zamestnavatel' poZadovat’ nahradu aj inej
8kody (usly zisk), ak by jej neuhradenie odporovalo dobrym mravom,

(8)  Pri ureni vysky Zkody sa vychadza z ceny v ¢ase poskodenia, priom sa prihliada aj
na stupefi opotrebovania veci.

(9) Ak zamestnanec uhradil aspoit dve tretiny urenej néhrady $kody, aak preukéZe
mimoriadne pracovné vysledky, mdze MPC na ndvrh prisluiného vediceho zamestnanca
alebo na zéstupcu zamestnancov alebo s jeho sthlasom, upustit' od vymahania zvyinej
sumy za predpok]adu Z¢ Skoda nebola spOsobend umyselne alebo v opitosti alebo

~pod vplyvom poZitia omamnych latok alebo inych psychotropnych latok.

Clanok 22
Zodpovednost’ MPC za $kodu

(1) Kazdy novoprijaty zamestnanec prevezme kIi¢ od miestnosti, kde bude
pracovat’ amusi byt vediicim zamestnancom oboznameny s ochranou uloZenych vect
v priestoroch, od ktorych ma kPag a o ostatnych moznostiach uloZenia alebo odkladania
veci. Kazdy zamestnanec je povinny venovat zvySend pozornost’ ochrane priestorov,
v ktorych pracuje.

(2) MPC zodpoveda zamestnancovi
a) za Skodu, ktord mu vznikla pri plneni pracovnych dloh alebo v priamej suvislosti
s nim, porulenim pravnych povinnosti alebo imyselnym konanim proti pravidlam
slunosti a obgianskeho spoluzitia podla osobitného predpisu®,
b) za Skodu, ktort mu spdsobili porusenim pravnych povmnostl v rémci plnenia tloh
zamestnavatel'a ini zamestnanci konajﬁci v mene zamestnavatel'a,
¢) za ékodu spdsobenti pracovnym trazom a chorobou z povolania podl'a osobitného
predplsu ak boli zo strany zamestnanca spinené zakonom ustanovené povinnosti,
d) za §kodu na odloZenych veciach, ktoré si zamestnanec odloZil na urdené mlesto
alebo na miesto, kde sa veci obvykle odkladaju, v silade s osobitnym predpisom™.
Za veci, ktoré do zamestnania obvykle zamestnanci nenosia (vi¢Sie sumy pefiazi,
klenoty a iné cennosti) a ktoré zamestnévatel' neprevzal do osobitnej tschovy,
zodpovedd zamestnavatel len do sumy 165,97 eura. Narok na nahradu $kody zanikne,
ak zamestnanec o nej neupovedomil zamestnévatela bez zbytoéného odkladu,
najneskdr v lehote 15 dni odo diia, ked sa o $kode dozvedel,
€) za skodu pri odvracani Skody hroziacej zamestnavatelovi podla osobitného
predpisu’’,

%8 8192 ods. 1 zakona & 311/2001 Z. z.
9 8195 a% 198 zdkona &, 311/2001 Z. z.
*0 & 193 zakona &. 311/2001 Z, z.
' £ 194 zdkona & 311/2001 Z, z.
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Clénok 23
Pracovny turaz

(1) Zamestnanec, ktory je svedkom pracovného wrazu, pripadne sa o fiom dozvie,
zabezpedi postihnutému prvit pomoc a podla charakteru tirazu aj lekdrske ofetrenie. Vznik
pracovného Urazu je potrebné bez meskania ozndmit vedicemu zamestnancovi
poskodeného zamestnanca. Oznamovacia povinnost’ sa vztahuje na po3kodeného alebo
na svedka podla okolnosti Yirazu. Vedici zamestnanec zabezped{ spisanie zdznamu
0 pracovnom Uraze a zabezpeli d'aldie opatrenie podl'a predpisov o evidencii pracovnych
urazov.,

(2) Ak k pracovnému vrazu déjde v Case alebo mieste, kedy nie je moZné postupovaf
podla odseku 1, je potrebné, aby si pofkodeny zamestnanec podla moZnosti zabezpetil
dbkaz, Ze k Grazu doslo pri plneni pracovnych Gloh alebo v priamej stvislosti s nim.

Clénok 24
Priavo zamestnanca domdhat’ sa ochrany svojich prav a pravom chranenych zdujmov

Ak sa vyskytnil na pracovisku zamestnanca MPC nedostatky, alebo ak sa zamestnanec citi
ukrivdeny vo svojich pravach vyplyvajtcich z pracovnopravneho vztahu s MPC, méde sa
obrétit’ so Ziadostou o nipravu na svojho veduceho zamestnanca alebo na generalneho
riaditefa MPC, ktory zabezpeél preSetrenie Ziadosti a zaujatie stanoviska v predmetnej
veci. Zamestnanec ma pravo obratitt sa so ZIadost’ou orieSenie aj na zastupcov
zamestnancov.

SIEDMA CAST
Pracovné spory

Clénok 25
Sposoby riefenia pracovnych sporov

(1) Spory medzi zamestnivatefom a zamestnancom o ndroky z pracovnopravnych
vztahiov prerokvaji a rozbodujt prisludné sudy.

(2) Staznosti zamestnancov podla osobitného predpisu® prerokuje bez zbytodného
odkladu nadriadeny vedici zamestnanec. Ak neddjde k dohode, staZnost' sa postipi
do piatich pracovnych dni na doriedenie generdlnemu riaditefovi MPC.

(3) V zéujme predchédzat’ pracovnopravnym sporom podnety zamestnancov podané
na uplatnenie individualnych nérokov z pracovného pomeru, ako i narokov vyplyvajiicich
z kolektivnej zmluvy riefia oprdvneni vedici zamestnanci v sudinnosti so zastupcami
Zamestnancov,

%2 28kon & 9/2010 Z. z. o stamostiach v zneni neskorsfch predpisov
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OSMA CasT
Kolektivne pracovnopravne vzt'ahy

Clinok 26
Odberové organizacie

(1) V MPC pdsobia odborové organizicie podl'a osobitného predpisu®.

(2) Na zabezpeCenie oprdvnenych zaujmov apotrieb zamestnancov ana ziepSenie
podmienok pri vykondvani pracovnej ¢innosti uzatvira MPC s odborovymi organiziciami
kolektivim zmluvu, v ktorej moZno upravovat' dal§ie podmienky a ostatné naroky
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme v rozsahu ustanovenom vieobecne
zéviznymi pravnymi predpismi a kolekifvnou zmluvou vy$Sieho stupfa. Navrh
kolektivnej zmtuvy predkladd odborovad organizécia generdlnemu riaditel'ovi MPC.
Névrh kolektivnej zmluvy méZe predloZit’ aj MPC ako zamestnavatel.

DEVIATA CAST
Zavereéné a zruSovacie ustanovenia

Clanok 27
Zrulovacie ustanovenie

Diiom u€innosti tohto pracovného poriadku stréca platnost’ a iéinnost’ pracovny poriadok
MPC zo diia 1. oktobra 2013 v zneni dodatku ¢. 1/2015 zo dia 25. jtma 2015.

Clanok 28
Zivereéné ustanovenia

(1) V pripadoch, ktoré nie st upravené v tomto pracovnom poriadku sa postupuje v silade
s osobitnymi vieobecne zéviiznymi pravnymi predpismi®® a kolektivnou zmluvou.

(2) KaZdy zamestnanec musi byt preukizateIne obozndmeny s pracovnym poriadkom
vritane jeho zmien adodatkov vlehote najneskér do jedného mesiaca odo dfia
nadobudnutia jeho GCinnosti, za o zodpovedd priamo nadriadeny vedici zameéstnanec.
Pracovny poriadok vratane jeho zmien a dodatkov je uverejneny na intranetovej stranke
MPC.

(3) PoruSovanie a nedodrZiavanie tohto pracovného poriadku sa povaZuje za porusenie
pracovnej discipliny.

(4) Tento pracovny poriadok sa vyddva po predchadzajicom sthlase odborovych
organizacii MPC.

%9 § 230 a2 232 zdkona &. 311/2001 Z. 2.
4 z8kon & 31172001 Z. z., zékon & 552/2003 Z, z., zikona & 553/2003 Z. z.
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(5) Tento pracovny poriadok nadobuda Géinnost’ diia ... 7o "L

Bratislava diia <2 jina 2016

—:::_’_ R /",
" o

Mgr. Danka Kapuciéihé;fié/
generdlna riaditel’ka -

73-2322.077

Z0 0Z PSaV na Siovansky
Odborova organizécia: MPC rp. Prekoy

080 20 Predov, ul. T, Sevianka 11

...............................................................................

RNDr. Jana Hnatovd, PhD,
predsednitka ZO OZ pri MPC Prefov

73-2403-001

Odborové organizécia: ZO OZ PSaV na Slovensku
METODICKD-PEDAGOGICKE CENTRUM

Sevéenkova 11, OX 58
850 05 BRAFISLAVA 55

Dita 926 2% L

Ing. Pejer Dubovan
predseda ZO OZ MPC pri Bratislava
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Priloha &. 1

Metodicko-pedagogické centrum, Sevéenkova 11, 850 05 Bratislava

ODOVZDAVACI PROTOKOL

Nazov organizacného Utvart ..........cceeernicrerssncsriniienn, prrerereeenas poeerenneent hresisrevsbmrerserarberiee

T Zoziam odovadav

s

angj agendy

L Zoznam-a'stav rozpracovanych iloh .

T, Tné (podPa

Specifika pracoviske) . -

Odovzdavajiici zamestnanec: Preberajlici zamestnanec:

meno a priezvisko, podpis meno a priezvisko, podpis

funkcia funkcia

Datum: ..ocveevreinrrverereriveeceens
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Priamy nadriadeny vediici

zamestnanec;

meno a priezvisko, podpis

..................................
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Priloha &, 2

Metodicko-pedagopické centrum, §exéenkova 11, 850 05 Bratislava
VYSTUPNY LIST

Titul, meno a priczvisko:

Nazov organizaéného gtvaru MPC

Diétum skonéenia pracovného pomeru:

Vyrovnanie zivizkev zamestnanca k zamestnavatelovi

Preberajici podpis
. Vyrovnane¢ — organizadny utvar, . schvalujici
Zavazky RPMPCDPMPC | B9™ | o ovnanie
| 4no nie Zavizky
KI"ife od kanceldrie 2 uzamykatelnych oddelenie vniitornej sprévy
objektov, skrifl, trezorov, majetok 2 osobnej GR/pover. zamest. RF MPC
karty
meno:
oddelenie vnlitorne] spravy
Doklady, kIige a pridelené sluzobné vozidlo GR/ pover. zamest. RP MPC
meno:
Zamamya | nadriadeny vctiucll ,
N Ukoné fuzavretd zamestnanec/riaditel’ prisl.
spisy RP MEC
Neukond./neuzavreté .
nadriadeny vedici
Splnomocnenia nadriadeného zamestnanec
meno:
oddelenie vnitornej sprvy
GR/pover. zamestin. RP MPC
Pridelend/-¢ petiatke/-ky meno:
oddelenie vnitome]j spravy
Pracovné pomacky, vratane HW GR/pover. zamestn. RP MPC
meno:
ZapoZitany softvér, CD, vr. pristupovych oddelenie vniitornej spravy
hesiel GR/pover. zamestn. RP MPC
VEMA pristupové Gdaje meno:
Finan&né zaviizky mzdovy tétovnik
meno:
Registratira sprévea registratiry
7 Tmeno: -
ORLZ - personilne oddeleni personalista
meno:
podpis ZAMESMANCE .ovovvivinvesreerersercierans bbb bbb bbb e e nat e

podpis nadriadeného vediiceho zamestnanca
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Priloha &. 3
Metodicko-pedagogické centrum, Sevienkova 11, 850 (5 Bratislava
Zamestnanec: sassormerannne ORT—

Prikaz/suhlas zamestnavatela
na vykonanie priace nadéas nad rozsah previadzkového &asu v uréenom pracovoom obdobi
{pruiny pracovny mesiac)

Diatum | Vykonan# pricahiloha V &ase Odpracova
od -do né hodiny

Voo erarebaresieens diia e, SChVANILL et e et be e
meno a podpis vedticeho zamestnanca

Zamestnancovi bude poskytnuta:
a) mzda za pracu naddas podla platnych pravidiel odmetiovania
b} nahradné volno

¢) nadCasova praca je zohladnena v mzde

Bolo dohodnuté so zamestnancom erpanie

niahradného vol'na za priacu nadéas*: ANO NIE
Potvrdzujem, Ze p. ........... besrstrseesnenireenst OGPFACOVALE Lotpiieriiviseeiesiscsinmsas e e rtree e egns
VABOCh o spolu ............. hodin prace nadéas
Voo T dia v

meno a podpis vediiceho zamestnanca

Nihradné voPno cerpané:
Deit / s poftom hodin: ....cccevvriiieice i,

Detl / s po&tom hodin: .......ccceeviennornennacsessrssessseesereesrer

V ovretiircesersereserenees GH8 voverene. revereine Schvalil; .........

meno a podpis

* Predtarkani nehodiace sa
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Priloha €. 4
Evidencia dochidzky
Zamestnanec:

Kalenddrny fond prac. £asu: .....  hodin ...... dni
Pracovny uvlizok: ... t.j. ... hodin.....dnf Obdobie:

Obed Prerugené Dévod Odprac. sv D NV PN, P,

Deii | Prichod Odchod od—do od-do | mepritomnosti | hodiny OCR, L
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31.

Celkovy potel odpracovanych dni; ............

D% renermeens PNE v NV e, Spolu:

Celkom

NS hodiny:;

D - dovolenka OCR - o¥etrenie ¢lena rodiny PN - priceneschopnost’
L - lekérske vySetrenie P - doleXité psobné prekddky v préci PC - pracovna cesta
NSL- nérok na stravné listky (vznikd nad 4 hod.) SV - sviatok NV - ndhradné vofno

Podpis 2zamestnanca: Podpis vediceho zamestnanca:
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