MESTSKA CAST BRATISLAVA-NOVE MESTO
ul. Junacka ¢. 1, 832 91 Bratislava 3

PRACOVNY PORIADOK

ZAMESTNANCOV MESTSKEJ CASTI BRATISLAVA-NOVE MESTO

Starosta mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto v suilade s § 13 ods. 4 zadkona ¢. 369/1990 Zb.
0 obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov, § 12 zdkona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov v spojeni s § 84 zakona ¢. 311/2001
Z. z. zdkonnika prace v zneni neskorSich predpisov (d’alej v texte ako ,,zdkonnik prace®)

vydava

PRACOVNY PORIADOK

CL1
Zakladné ustanovenia

(1) Pracovny poriadok je zdvizny pre vietkych zamestnancov/zamestnankyne' mestskej
Casti Bratislava-Nové Mesto (d’alej len "zamestnavatel™), ktori si v pracovnom pomere
a zaroven pre zamestnancov, ktori vykondvaji price na zdklade dohdd o préaci
vykondvanej mimo pracovného pomeru, na ktorych sa vztahuje tento pracovny
poriadok primerane.

(2) V mene zamestnavatel’a kona starosta.

(3) Zamestnanec je fyzicka osoba, ktord v pracovno-pravnych vztahoch a ak to ustanovuje
osobitny predpis aj v obdobnych pracovnych vztahoch, vykonava pre zamestnavatel'a
zavisla pricu.

(4) Vedicimi zamestnancami pre potreby tohto pracovného poriadku si prednosta
Miestneho uradu mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto (d’alej len ako “prednosta‘),
miestny kontrolér, riaditel’ kancelarie starostu, veduci jednotlivych oddeleni, veduci
jednotlivych referditov a veddci zariadeni bez pravnej subjektivity, ktorych
zriad’'ovatel'om je Mestska Cast’ Bratislava-Nové Mesto.

(5) Zamestnancom nie je starosta a zdstupcovia starostu a tento pracovny poriadok sa na
nich vzt'ahuje primerane.

(6) Na pracovnopravnych vztahoch vratane kolektivneho vyjedndvania sa v zmysle
platnych pravnych predpisov zdcastiuji prislusSné odborové organy, resp.
zamestnaneckd rada alebo zamestnanecky dovernik (d’alej len ,,zastupcovia
zamestnancov®).

(7)  VSetci zamestnanci musia byt s pracovnym poriadkom oboznameni, priCom pracovny
poriadok je pristupny na webovej stranke zamestnivatela www.banm.sk, ako aj
k nahliadnutiu u personalistu.
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Zamestnanec a zamestnankyna sa v texte oznacuju spolo¢ne ako zamestnanec
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CL.2
Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme

Zamestnancom mdZe byt’ fyzicka osoba, ktoré:

(a) ma sposobilost’ na pravne tikony v plnom rozsahu,

(b) je bezihonna,

(c) spina kvalifikaéné predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to
vyzaduje osobitny predpis?,

(d) ma zdravotnu sposobilost’ na pracu, ktord ma vykonavat, ak to vyzaduje osobitny
predpis3 ,

(e) jezvolena alebo vymenovand, ak tento zdkon alebo osobitny predpis4 volbu alebo
vymenovanie ustanovuje ako predpoklad vykonavania prace vo verejnom ziujme,

(f) spina predpoklady na oboznimenie sa s utajovanymi skutoénostami, ak sa na
dohodnuti pracu vyzaduju.

Predpoklady uvedené v odseku 1 tohto ¢lanku sa nevztahuji na zamestnancov, ktori

vykonéavaji pracovné cCinnosti remeselné, manuilne alebo manipulacné s prevahou

fyzickej prace.

Predpoklady uvedené v odseku 1 tohto ¢lanku musi zamestnanec spifiat’ po cely ¢as

vykonu préace vo verejnom zaujme.

CL.3
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer vznikd dnom, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den

nastupu do prace.

Néavrh na uzatvorenie pracovnej zmluvy s fyzickou osobou predklada zamestnavatel'ovi

personalista po prevereni dokladov v zmysle platnej smernice na vyber zamestnancov

na obsadenie vol'nych pracovnych miest, priCom vol'né pracovné miesta si obsadzované

v stlade s touto smernicou.

Priamy nadriadeny pisomne obozndmi zamestnanca pri nastupe do zamestnania s:

(a) pracovnym poriadkom,

(b) organizaénym poriadkom,

(c) registratirnym poriadkom a registratirnym planom,

(d) kolektivnou zmluvou,

(e) etickym kédexom zamestnanca,

(f) pravnymi predpismi a internymi riadiacimi predpismi zamestnavatel'a
vztahujicimi sa na nim vykonavajicu pracu,

(g) monitorovanim zamestnancov kamerovym informacnym systémom,

(h) manual k elektronickému dochddzkovému systému.

Oboznidmenie sa zamestnanca s predpismi uvedenymi v predchadzajicom bode potvrdi

zamestnanec svojim vlastnoruénym podpisom na zazname, ktory je prilohou €. 1 tohto

pracovného poriadku.

Priamy nadriadeny zodpoved4d za socidlnu a pracovni adapticiu novo prijatého

zamestnanca.

% Napriklad zdkon ¢&. 50/1976 Zb. o tizemnom planovani a stavebnom poriadku (stavebny zikon) v zneni neskorSich predpisov, nariadenie
vlady Slovenskej republiky ¢. 156/2002 Z. z. o odbornej spdsobilosti pracovnikov v zdravotnictve, nariadenie vlady Slovenskej republiky
¢. 157/2002 Z. z. o dalsom vzdeldvani pracovnikov v zdravotnictve, vyhlaSka Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 41/1996 Z. z. o
odbornej a pedagogickej spdsobilosti pedagogickych pracovnikov v zneni neskorsich predpisov.

* Napriklad zdkon Narodnej rady Slovenskej republiky &. 98/1995 Z. z. o Lie¢ebnom poriadku v zneni neskorSich predpisov.

* Napriklad zdkon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 274/1994 Z. z. o Socidlnej poistovni v zneni neskorsich predpisov, zakon
Slovenskej narodnej rady ¢. 369/1990 Zb. v zneni neskorsich predpisov.
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Priamy nadriadeny zabezpeci v spolupraci s prisluSnymi organizacnymi utvarmi

miestneho turadu pracovisko, t. j. jeho technické, interiérové a pracovné (pracovné

pomocky) vybavenie v dostatocnom ¢asovom predstihu.

Zamestnavatel’ je povinny najneskdr v deil nastupu zamestnanca do prace odovzdat

zamestnancovi:

(a) pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy, ktorej sicastou je platovy vymer,

(b) pisomné vyhotovenie pracovnej naplne, ktord vypracuje priamy nadriadeny,

(c) elektronickd identifikatni kartu na zaznamenavanie dochadzky zamestnanca,
ktora bude zaroven slizit’ ako preukaz zamestnanca.

Personalista je povinny najneskdr 7 dni pred nastupom do zamestnania, v pripade ak to

bude mozné, pisomne upovedomit’ povereni osobu na vykon dohl'adu nad ochranou

osobnych udajov, organizacny tutvar vnutornej spravy a spravcu registratiry, o prijati

nového zamestnanca do zamestnania.

Organiza¢ny utvar vnutornej spravy zabezpeci bezodkladne pre novoprijatych

zamestnancov Skolenie bezpec€nosti a ochrany zdravia pri prici a poZiarnej ochrany na

zéaklade podkladov personalistu. Doklad o absolvovani $kolenia personalista zaklad4 do

osobného spisu zamestnanca.

Poverend osoba na vykon dohladu nad ochranou osobnych udajov zabezpeci

bezodkladne poucenie novoprijatého zamestnanca o jeho pravach a povinnostiach pri

spracivani osobnych udajov v zmysle zdkona ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych

udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov. O tomto pouceni vyhotovi pisomny

zaznam, pricom jeden rovnopis odovzda personalistovi na zaloZenie do osobného spisu.

Spravca registratiry zabezpeCi bezodkladne po nastupe zamestnanca do préce,

najneskor do 5 pracovnych dni zaSkolenie novoprijatého zamestnanca a jeho zaradenie

do elektronickej registratury.

Ak je zamestnanec zvoleny do verejnej funkcie, zostava jeho pracovno-pravny pomer

zachovany.

Cl. 4
SkusSobna doba

Zamestnavatel’ v pracovnej zmluve dohodne najviac trojmesacnu skiSobnt dobu.

U vediceho zamestnanca v priamej riadiacej pdsobnosti starostu alebo v priamej
riadiacej pOsobnosti veduceho zamestnanca oddelenia (uvedené sa tyka veducich
referdtov), resp. vediceho zamestnanca - prednostu, je skuSobnd doba najviac 6
mesiacov.

CL 5
Zmena pracovnych podmienok

Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit' len vtedy, ak sa zamestnavatel a
zamestnanec dohodnu na jeho zmene. Navrh na akikol'vek zmenu pracovného pomeru
predklada personalista, na navrh vediceho oddelenia, s predchadzajicim pisomnym
stihlasom prednostu, starostovi. Zamestnivatel' je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit’ pisomne a zamestnanec svoj suhlas s touto dohodou vyjadri vlastnoru¢nym
podpisom.

Preradenie zamestnanca na ind pracu ako bola dohodnuta v pracovnej zmluve sa mdze
uskutoc¢nit’ bez sthlasu zamestnanca len v pripadoch taxativne vymenovanych v § 55
ods. 2 zakonnika prace.
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Zamestnavatel’ je povinny vopred prerokovat’ so zamestnancom ddvod preradenia na
ind pracu a dobu, pocas ktorej sa md preradenie konat. Ak preradenim zamestnanca
dochéddza k zmene pracovnej zmluvy, zamestnavatel’ je povinny vydat’ zamestnancovi
pisomné ozndmenie o dovode preradenia na ind priacu a o jeho trvani okrem pripadov
uvedenych v § 55 ods. 4 zakonnika prace.

Pred uzatvorenim dohody o zmene pracovnych podmienok a pred preradenim
zamestnanca na ind pracu ako bolo dohodnuté v pracovnej zmluve je zamestnavatel
povinny zabezpelit' lekarske vySetrenie zamestnanca v pripadoch ustanovenych
osobitnym predpisom5 . Uhradu za poskytnuté lekérske vySetrenie hradi zamestnavatel’.
Zamestnavatel’ je povinny pri preradeni zamestnanca na ind pracu prihliadnut’ na
vhodnost’ v stvislosti s jeho schopnostami a kvalifikaciou.

CL6
Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie

Volba ako predpoklad na vykonanie prace vo verejnom zdujme sa vztahuje na
pracovnu funkciu (miestny kontrolér) podla § 18 ods. 1 zdkona ¢. 369/1990 Zb. o
obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov.

Vymenovanie ako predpoklad na vykonanie priace vo verejnom zaujme sa vztahuje na
pracovnu funkciu (prednosta) podla § 17 ods. 1 zdkona €. 369/1990 Zb. o obecnom

zriadeni v zneni neskorSich predpisov.

CL7
Skoncéenie pracovného pomeru

Pracovny pomer moZno skoncit’:

(a) dohodou,

(b) vypovedou,

(c) okamzitym skoncenim,

(d) skoncenim v skuiSobnej dobe,

(e) uplynutim doby, na ktort bol pracovny pomer dohodnuty.

V pripade skoncenia pracovného pomeru na strane zamestnavatela podl'a ods. 1 pism.
b) ac) tohto ¢lanku je zamestnavatel povinny prerokovat skoncenie pracovného
pomeru so zastupcami zamestnancov podla ustanovenia § 74 zakonnika prace.
Zamestnanec dorucuje pisomnosti o skonfeni pracovného pomeru prostrednictvom
podatel'ne Miestneho dradu mestskej Casti Bratislava-Nové Mesto (d’alej len ,,miestny
drad®).

Personalista je povinny po predlozeni pisomnosti o skonfeni pracovného pomeru
v primeranej lehote spracovat’ vSetky podklady potrebné k ukonceniu pracovného
pomeru a o uvedenej skutoc¢nosti bezodkladne informovat prednostu a priameho
nadriadeného.

Personalista v spolupréci s vedicim organiza¢ného utvaru prerokuje so zamestnancom
najmé:

(a) formu rieSenia zavizkov,

(b) Cerpanie dovolenky,

(c) vypracovanie pracovného posudku.

Zamestnanec je pred skoncenim pracovného pomeru povinny svojho priameho
nadriadeného:

5 § 30e zdkona &. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia v zneni neskorsich predpisov v spojitosti s ustanovenim § 12
ods. 2 pism. i) zdkona ¢. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich predpisov
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(a) pisomne informovat’ o stave plnenia uloZenych uloh,

(b) odovzdat’ nesplnené ulohy,

(c) protokolarne odovzdat vsetku spisovid agendu, pripadne elektronicky archiv
dokumentov,

(d) wuzavriet elektronicky registratiiru,

(e) odovzdat technické a pracovné vybavenie a pracovné pomdcky

(f) informovat o vykonani inventarizacie v pripade, ak mé uzatvoreni dohodu
0 hmotnej zodpovednosti.

Zamestnanec je povinny v dei skoncenia pracovného pomeru odovzdat’ personalistovi

sluzobny preukaz (pokial mu bol vydany), elektronickd identifikacnd kartu na

zaznamenavanie dochadzky. Zarovenn zamestnanec odovzdd personalistovi vystupny

list, na ktorom personalista skontroluje stanoviskd prisluSnych organiza¢nych tutvarov

k vysporiadaniu zavizkov zamestnanca. Personalista ndsledne odovzda zamestnancovi

prislusné doklady suvisiace so skoncenim pracovného pomeru, napr. potvrdenie

o zamestnani a pripadne pracovny posudok, ak je zo strany zamestnanca poZadovany.

CL 8
Povinnosti zamestnavatel’a a zamestnanca

Zamestnavatel’ je povinny pridelovat’ zamestnancovi pracu podl'a pracovnej zmluvy,

platit’ mu za vykonanu pracu plat a vytvarat’ podmienky na plnenie jeho pracovnych

uloh, a to podla zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskor§ich predpisov, zdkonnika prace a kolektivnej zmluvy.

Zamestnanec je povinny najma:

(a) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, tdstavné zakony, zdkony, ostatné
vSeobecne zavdzné pravne predpisy a vnutorné predpisy zamestnivatela,
dodrziavat’ d’alSie povinnosti a obmedzenia uvedené v § 8 zak. ¢. 552/2003 Z. z. o
vykone prace vo verejnom ziujme,

(b) dodrziavat’ zasadu rovnakého zaobchadzania voci ostatnym zamestnancom,

(c) pracovat’ zodpovedne a riadne a vc¢as plnit’ pokyny nadriadenych,

(d) sustavne si zvySovat’ svoju odbornd a kvalifika¢nu troven,

(e) zachovéavat’ mlcanlivost’ o osobnych ddajoch, s ktorymi pride do kontaktu, a to aj
po skonceni pracovného pomeru,

(f) vyuzivat pracovny Cas na pracu,

(g) informovat svojho priameho nadriadeného a v pripade jeho nepritomnosti
prednostu o vSetkych podstatnych skuto¢nostiach, ktoré suvisia s vykonom
samospravy a preneseného vykonu Statnej spravy aktorych obsahom nie je
vykonévanie beznych dloh zamestnanca vyplyvajiceho z jeho pracovnej naplne,

(h) na pracovnej ceste postupovat’ tak, aby bol tucel cesty dosiahnuty c¢o
najhospodarnejSie; pri vyslani na pracovnd cestu v tuzemsku i do zahraniCia
postupovat’ podla prislusnych pravnych predpisov ainternych predpisov
zamestnavatel'a, vratane pouZitia motorovych vozidiel,

(i) informovat’ zamestnavatela o skutocnostiach, ktoré brania vykonu price, napr.
odstdenie za trestny Cin, strata osobitnej kvalifikacie, strata zdravotnej
spdsobilosti, resp. obmedzenie zdravotnej sposobilosti,

(j) podrobit’ sa lekarskym preventivnym prehliadkam, ak si to povaha pracovnej
naplne vyzaduje,

(k) bezodkladne informovat’ o vSetkych pripadnych skutoc¢nostiach, ktoré maju, resp.
by mohli mat’ vplyv na vykon prace,
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bezodkladne oznamovat’ personalistovi zmeny v osobnom stave najmé uzavretie

manzelstva, rozvod, narodenie dietat’a, zmena bydliska atd’.,

zaznamendvat’ dochadzku, prekazky v praci a opustenia budovy miestneho dradu

z mimopracovnych  apracovnych  dovodov v dochddzkovom  systéme

zamestnivatel'a a odpracovat’ pracovny cas v rozsahu uvedenom v ¢l. 11 tohto

pracovného poriadku; v pripade ostatnych zamestnancov, ako zamestnancov

pracujicich v budove miestneho dradu je potrebné, aby tito tieZ zaznamenavali

dochadzku v zmysle predchadzajiicej Casti v osobitnej evidencii,

nezdrziavat’ sa na pracovisku po pracovnej dobe bez sihlasu prednostu po 19.00

hod. v pracovné dni, poéas $tatnych sviatkov a v ditoch pracovného pokoja®,

bezodkladne informovat priameho nadriadeného, resp. kohokol'vek iného

kompetentného o vzniku nebezpeénej udalosti’,

bez zbytocného odkladu ozndmit’ priamemu nadriadenému také nedostatky, ktoré

by mohli ohrozit’ bezpec¢nost’ alebo zdravie,

bezodkladne informovat’ priameho nadriadeného o vzniku pracovného urazu,

ktory utrpel, ak mu to dovoluje jeho zdravotny stav, vznik iného udrazu, ku

ktorému doslo v priestoroch miestneho uradu, ako aj mimo neho v sdvislosti

s vykonom prace alebo pri vykone pracovnej ¢innosti,

nepoZzivat’ alkoholické napoje, omamné latky a psychotropné latky na pracovisku

v pracovnom case, nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace, pripadne sa podrobit’

vySetreniu, ktoré mdze nariadit’ zamestnavatel’, aby zistil, ¢i zamestnanec nie je

pod vplyvom alkoholu, omamnych a psychotropnych l4tok; v pripade zistovania,

¢i je zamestnanec pod vplyvom alkoholu je zamestnavatel opravneny pouZit

certifikovany pristroj na meranie alkoholu,

dodrziavat’ zékaz fajCenia v budove miestneho dradu,

vykondvat' riadnu a mimoriadnu inventariziciu majetku zamestnavatela na

zéklade pisomného prikazu zamestnavatel’a,

vyuzivat pracovné prostriedky, zariadenia vSetkych pracovisk a samotné

pracoviskd zamestnivatel'a hospodarne a efektivne a vylucne na pracovné tucely,

ochranovat’ majetok zamestnivatel'a pred poskodenim, stratou, zni¢enim alebo

zneuzitim a oznamovat’ priamemu nadriadenému nedostatky, ktoré by mohli viest’

k jeho poskodeniu,

oznamit’ priamemu nadriadenému poSkodenie majetku vo vlastnictve alebo

v sprave zamestnavatel’a,

vSetky kancelarie a ostatné miestnosti, ku ktorym méa zamestnanec pristup, musia

byt v cCase jeho nepritomnosti uzamknuté, svetld, elektronické a elektrické

zariadenia vypnuté, vodovodné kohitiky uzavreté, oknd zatvorené, spisové

materidly a spisy musia byt’ nalezite umiestnené podl'a doleZitosti ich ochrany,

zamestnanec, ktory opusta kancelériu, resp. ostatné miestnosti, ku ktorym ma

pristup ako posledny po skonceni pracovného ¢asu je povinny:

1. presvedcit sa, ¢i nemdze vzniknit Skoda na majetku a v pripade potreby
vykonat’ prislu$né opatrenia,

2.  uzamknut’ miestnost’,

pomdcky a iny materidl, ktoré si majetkom zamestnavatel'a je mozné vyniest’ z

pracoviska len na pracovné ucely a na zdklade pisomného povolenia, ktoré vyda

organiza¢ny Utvar vndtornej spravy,

vykonévat vedenie registratiry v programe registratiry v ramci svojej agendy

® Vratnicky poriadok miestneho tiradu

Napr. poZziar, rozbité sklo, havarijny stav — prasknuté vodovodné potrubie, a pod.
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Povinnosti vedacich zamestnancov

Veduci zamestnanci okrem povinnosti podla ¢lanku 8 sd povinni najma:

(a)
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(c)
(d)
(e)
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pravidelne sledovat’ novelizacie zdkonov, ktoré suvisia s pracou prislusného
organizatného ttvaru; uvedené oznamovat prednostovi a zapracovavat do
internych noriem, z4sad a vSeobecne zaviznych nariadent,

riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

vypracovavat’ pracovné niplne zamestnancov a podl'a potreby ich aktualizovat,
bezodkladne informovat a predkladat personalistovi uzatvorené dohody
0 hmotnej zodpovednosti,

hodnotit’ pracovné vysledky jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov
priebeZne a vysledky hodnotenia vyuzivat najmi pri ich odmenovani,
zabezpecovat’ zastupitel'nost’ zamestnancov v rdmci organiza¢ného utvaru,
zabezpecovat’, aby nedochéadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia
pri préaci,

zabezpecCovat’ prijatie vC€asnych a ucdinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatel'a,

zabezpeCovat’ prenos uloh z gremidlnych a operativnych pordd prednostu
a starostu na vSetkych dotknutych zamestnancov a to prostrednictvom internych
porad organizacnych ttvarov,

zabezpecovat’ riadne vedenie registratiry v programe registratiry zamestnancami,
vykonévat” kontrolu dochddzky zamestnancov v programe evidencie dochadzky
vzdy v 1. pracovny den mesiaca za predchadzajici mesiac a o zistenych
nezrovnalostiach upovedomovat’ dotknutych zamestnancov,

zabezpeCovat oboznamovanie zamestnancov o zavedenych  kontrolnych
mechanizmoch v zmysle § 13 ods. 4 zakonnika prace,

zabezpecovat’ aktudlnost’ prislichajuicich tidajov na webovej stranke,

deklarovat’ svoje majetkové pomery v stilade s § 10 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o
vykone price vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov. Veduci
zamestnanci odovzdavajui vyhlasenie o majetkovych pomeroch personalistovi do:
1. 30 dni od ustanovenia na miesto vediceho zamestnanca,

2. 31. marca kazdého kalendarneho roka.

Vedici zamestnanec mdze popri svojom zamestnani vykonidvanom v pracovnom
pomere vykonavat® zarobkovd Cinnost, ktord je zhodnd s predmetom cinnosti
zamestnavatel’a, bez jeho suhlasu:

(a)

(b)
(c)

na projekte rozvojovej pomoci Eurdpskej unie inym krajindm, realizovanom
ministerstvom alebo ostatnym udstrednym orgdnom Stitnej spravy v mene
Europskej tnie a financovanom Eurdpskou tniou,

pri posudzovani projektu financovaného zo Statneho rozpoctu Slovenskej
republiky alebo z inych zdrojov,

ktorej predmetom je uskutocnovanie programu supervizie.

Cl. 10
Pracovna disciplina a désledky jej poruSovania
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Za porusSenie pracovnej discipliny sa povaZuje poruSenie tohto pracovného poriadku
a ostatnych internych riadiacich predpisov zamestnéavatel’a.

Zavaznost’ konkrétneho poruSenia pracovnej discipliny podl'a miery zavinenia alebo
vzniknutych nésledkov tohto konania posudzuje veduci organizacného utvaru, resp.
prednosta alebo priamo starosta; ak nie je dand prdvomoc orgénov v priestupkovom
alebo trestnom konani.

Menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny je priamy nadriadeny zamestnanec
povinny zamestnancovi vytknit’ a poucit’ ho o nespravnosti jeho konania. Pri opakovani
menej zavazného porusenia pracovnej discipliny priamy nadriadeny zamestnanec
pisomne upozorni zamestnanca o rozviazani pracovného pomeru v pripade, ak bude vo
svojom konani pokracovat’; pricom pred uvedenym upozornenim je povinny o tejto
skutoc¢nosti informovat’ prednostu a v pripade priamej riadiacej pOsobnosti starostu
priamo starostu. Zamestnancovi musi byt dand moZnost’ sa ku kazdému upozorneniu
vyjadrit.

PoZivanie alkoholickych napojov a poZivanie inych omamnych prostriedkov na
pracovisku a v pracovnom ¢ase 1 mimo pracoviska, sa povazuje za zavazné porusenie
pracovnej discipliny. Pravo na zistovanie, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu
alebo inych omamnych a psychotropnych latok ma organizacny utvar vnitornej spravy
v spolupréci s prislusSnym vedicim zamestnancom.

Ukoncenie pracovného pomeru v sivislosti s poruSenim pracovnej discipliny je
upravené v zakonniku prace v aktudlnom zneni.

ClL 11
Pracovny ¢as a prestavky v praci

Pracovny €as zamestnanca je 37,5 hod. tyZdenne s vynimkou zamestnancov zaradenych
ako vrétnici — informatori.

Na miestnom urade je pracovny cas rozvrhnuty na 5 dni vtyzdni s vynimkou
zamestnancov, ktori maju osobitne upraveny pracovny ¢as v pracovnych zmluvach.
V tomto pracovnom case nie je zapocCitand 30 minudtova prestdvka na odpocinok
a jedenie, ktord je moZné Cerpat’ vrozmedzi od 11.30 — 13.00 hod. s vynimkou
strankovych dni pondelok a streda, kedy je mozné Cerpat’ tito prestavku v Casovom
rozmedzi od 12.00 hod. do 13.00 hod. Prestdvka na odpocinok a jedenie sa neposkytuje
na zafiatku akonci zmeny a niarok na fiu vznikd, ak zamestnanec v dany den
odpracuje asponl 6 hodin. Kazdy zamestnanec je povinny zaznamenat’ zac¢iatok a koniec
prestavky v praci na odpocCinok a jedenie prostrednictvom pridelenej elektronickej
identifika¢nej karty na zariadeni dochadzkového systému.

Cas potrebny na osobni o¢istu po skonéeni price v trvani 5 minit sa zapoéitava do
pracovného Casu.

Strankové hodiny pre obyvatel'ov v jednotlivych organizaénych tdtvaroch miestneho
uradu urcuje prednosta po prerokovani so starostom a zastupcami zamestnancov.

Na miestnom udrade sa uplatituje pruzny pracovny ¢as, ktory sa uplatni ako pruzny
pracovny mesiac, ktory zacina vzdy prvy denl v kalendarnom mesiaci a kon¢i posledny
den kalendarneho mesiaca, pri ktorom si zamestnanec sam voli zaciatok a koniec
pracovného casu v silade s ¢innost'ami jednotlivych organiza¢nych udtvarov tak, aby v
prislusnom mesiaci odpracoval cely uréeny mesaény pracovny fond, pri¢om diZzka
jedného pracovného diia mdze byt najviac 12 hodin.

ReZim pruzného pracovného ¢asu sa stanovuje takto:

(a) denny prevadzkovy ¢as budovy v pracovnom tyzdni je:
od 06.00 hod. do 18.00 hod.



; mimo prevadzkového Casu (v Case pred 6.00 hod. apo 18.00 hod., pocas
vikendov, dni pracovného pokoja a pracovného volna) sa moéZu zamestnanci
zdrziavat’ v budove miestneho dradu alebo do nej prichadzat' len s pisomnym
sihlasom prednostu. Uvedena povinnost’ sa nevztahuje na zamestnancov, ktori
maju nariadend pracu nadcas alebo pracovnu pohotovost’, na starostu, prednostu,
miestneho kontroldra, referenta pre spravu, prevadzku a ddrzbu budovy miestneho
uradu a referentov oddelenia komunikécie, kultdiry, Sportu, mladeze a vol'ného
casu.

(b) zéakladny pracovny cas je:

(7

pondelok od 08.00 hod. do 17.00 hod.

utorok od 09.00 hod. do 14.30 hod.

streda od 08.00 hod. do 17.00 hod.

Stvrtok od 09.00 hod. do 14.30 hod.

piatok od 08.00 hod. do 12.30 hod.

(c) volitel'ny pracovny cas je:

pondelok od 06.00 hod. do 08.00 hod.  (prichod)
od 17.00 hod. do 18.00 hod. (odchod)

utorok od 06.00 hod. do 09.00 hod.  (prichod)
od 14.30 hod. do 18.00 hod. (odchod)

streda od 06.00 hod. do 08.00 hod.  (prichod)
od 17.00 hod. do 18.00 hod. (odchod)

Stvrtok od 06.00 hod. do 09.00 hod.  (prichod)
od 14.30 hod. do 18.00 hod. (odchod)

piatok od 06.00 hod. do 08.00 hod.  (prichod)
od 12.30 hod. do 18.00 hod. (odchod)

Zamestnanci oddelenia izemného konania a stavebného poriadku miestneho dradu maji

pracovny ¢as rozvrhnuty nasledovne:

(a) zéakladny pracovny ¢as je:
pondelok od 08.00 hod. do 17.00 hod.
utorok od 09.00 hod. do 14.30 hod.
streda od 08.00 hod. do 17.30 hod.
Stvrtok od 09.00 hod. do 14.30 hod.
piatok od 08.00 hod. do 12.30 hod.
(b) volitel'ny pracovny cas je:
pondelok od 06.00 hod. do 08.00 hod.  (prichod)
od 17.00 hod. do 18.00 hod. (odchod)
utorok od 06.00 hod. do 09.00 hod.  (prichod)
od 14.30 hod. do 18.00 hod. (odchod)
streda od 06.00 hod. do 08.00 hod.  (prichod)
od 17.30 hod. do 18.00 hod. (odchod)
Stvrtok od 06.00 hod. do 09.00 hod.  (prichod)
od 14.30 hod. do 18.00 hod. (odchod)
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od 06.00 hod.
od 12.30 hod.

do 08.00 hod.
do 18.00 hod.

(prichod)
(odchod)

piatok

Zamestnanci podatel'ne miestneho dradu maji pracovny ¢as rozvrhnuty v zmysle pism.
a) ab) tohto ustanovenia, pricom prestavka na odpocinok a jedenie sa im poskytuje
v rozmedzi od 12.00 hod. do 13.00 hod.:

(a) zékladny pracovny ¢as zamestnancov podatelne je:

pondelok od 08.00 hod. do 17.00 hod.
utorok od 08.00 hod. do 16.00 hod.
streda od 08.00 hod. do 17.00 hod.
Stvrtok od 08.00 hod. do 16.00 hod.
piatok od 08.00 hod. do 12.30 hod.

(b) volitel'ny pracovny ¢as zamestnancov podatelne je:

pondelok od 06.00 hod. do 08.00 hod.  (prichod)
od 17.00 hod. do 18.00 hod.  (odchod)
utorok od 06.00 hod. do 08.00 hod.  (prichod)
od 16.00 hod. do 18.00 hod. (odchod)
streda od 06.00 hod. do 08.00 hod.  (prichod)
od 17.00 hod. do 18.00 hod.  (odchod)
Stvrtok od 06.00 hod. do 08.00 hod.  (prichod)
od 16.00 hod. do 18.00 hod.  (odchod)
piatok od 06.00 hod. do 08.00 hod.  (prichod)
od 12.30 hod. do 18.00 hod.  (odchod)

V detskych jasliach je pracovny Cas rozdeleny tak, aby bola zabezpecena ich prevadzka
v stlade s prevadzkovym poriadkom detskych jasli na Robotnickej ul. 11 v Bratislave.
Obdobne sa urcuje pracovny ¢as i na ostatnych pracoviskich mimo miestneho dradu,
pricom ustanovenia tohto ¢lanku (najmai technicky vykonatel'ny spdsob zaznamenéavania
a evidencie dochadzky) sa na ostatnych pracoviskach pouZziju primerane.

U zamestnancov zaradenych ako informétori (vrétnici) sa pracovny Cas rozvrhne
nerovnomerne.

Nadpracovavanie neodpracovaného zdkladného pracovného casu je mozZné len
v prevadzkovom pracovnom cCase budovy a v pracovnych dioch v rdmci toho istého
pracovného mesiaca so sihlasom priameho nadriadeného.

Zamestnanec, ktory vyuZiva pruZzny pracovny cas, je povinny naplnit mesacny
pracovny ¢as najneskor v ramci mesacného pracovného fondu.

Na vykon prace, ktory presahuje stanoveny mesacny pracovny fond, sa neprihliada, ak
nejde o pracu nadcas.

Vdinoch vykonavanych celodennych pracovnych ciest, cerpania dovoleniek
a ndhradného vol'na, ako v rdmci Cerpania tzv. sick day, plati reZim pracovného ¢asu od
8.00 hod. do 16.00 hod., vratane prestavky na odpocinok a jedenie (t.j. 7,5 hod.
pracovného Casu).

Pri uplatneni pruzného pracovného Casu sa poskytne pracovné volno s ndhradou mzdy
pri dolezitych osobnych prekazkach v praci za Cas, v ktorom nevyhnutne zasiahli do
zakladného pracovného Casu.
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Zamestnancovi, ktory sa vratil z pracovnej cesty po 24. hodine sa poskytne nevyhnutny
odpocinok od skoncenia pracovnej cesty do nastupu do price po dobu 8 hodin, a ak
tento Cas spadd do pracovného Casu, aj ndhrada mzdy.

Zamestnanec je povinny zaznamendvat svoju dochadzku v elektronickom
dochiddzkovom systéme prostrednictvom pridelene] elektronickej identifikacnej karty
vZdy pri nastupe do prace a pri odchode z pracoviska (vratane prace nadcas a povolenia
vstupu na pracovisko mimo pracovnej doby, prekdZzok v praci a opustenia budovy
miestneho dradu z mimopracovnych a pracovnych dovodov).

Kazdy zamestnanec je povinny zaznamenat zacCiatok a koniec prestavky v praci na
odpocinok a jedenie prostrednictvom pridelenej elektronickej identifikacnej karty na
zariadeni dochadzkového systému.

Zamestnanec nesmie v zakladnom pracovnom ¢ase bez sthlasu priameho nadriadeného
opustit’ pracovisko a je povinny oznamit’ bez zbytocného odkladu dévod nepritomnosti
v praci. Vo vynimo¢nych pripadoch je zamestnanec opravneny opustit pracovisko
v zédkladnom pracovnom ¢ase, aZ po oboznameni nadriadeného so vzniknutou situéciou,
pricom dovod nepritomnosti je povinny uviest’.

Poziadavku na opustenie pracoviska z mimopracovnych doévodov je zamestnanec
povinny zaznamenat prostrednictvom webového rozhrania dochiddzkového systému,
pricom priamy nadriadeny jeho poziadavku schvali alebo zamietne. Kazdé opustenie
pracoviska z mimopracovnych dovodov je zamestnanec povinny zaznamenat na
zariadeni dochadzky prostrednictvom svojej elektronickej identifikacnej karty.
Poziadavku na opustenie pracoviska z pracovnych dovodov je zamestnanec povinny
zaznamenat' prostrednictvom webového rozhrania dochddzkového systému a zaroven
zaznamenat' opustenie pracoviska, avSak aZ po schvileni priamym nadriadenym (s
vynimkou bezodkladnych ukonov, havéarii apod.) na zariadeni dochadzky
prostrednictvom svojej elektronickej identifikac¢nej karty.

Zamestnanec je povinny pracovat’ nadcas, ak mu bola v silade s pravnymi predpismi
tito praca nariadend starostom, resp. prednostom, podla toho v koho riadiacej
prislusnosti zamestnanec pracuje. Po nariadeni prace nadc¢as zo strany prednostu, resp.
starostu, veduci zamestnanec zaznamend pracu nadCas priamo v programe
dochadzkového systému. Zamestnanec je povinny si pracu nadCas zaznamenat aj na
zariadeni dochadzkového systému, ato ako prichod a odchod z prace. Na vedicich
zamestnancov sa uvedené pouZije primerane.

PoZiadavku zamestnanca na pracu nadcas schvaluje prisluSny priamy nadriadeny
a zdroven starosta, resp. prednosta, podla toho v koho riadiacej prisluSnosti
zamestnanec pracuje. Zamestnanec je po schvéleni Ziadosti o pricu nadcas zo strany
priameho nadriadeného povinny zabezpecit’ jej podpisanie prednostom, resp. starostom,
podla toho v koho riadiacej posobnosti zamestnanec pracuje, zaroven képiu odovzda
personalistovi. Po schvéleni price nadcas zo strany prednostu, resp. starostu, veduci
zamestnanec zaznamend pracu nadcas priamo v programe dochidzkového systému.
Zamestnanec je povinny si pracu nad¢as zaznamenat' na zariadeni dochidzkového
systému, ato ako prichod a odchod z price. Na veducich zamestnancov sa uvedené
pouZije primerane.

Pracovny Cas zamestnanca, vratane prace nadcas je najviac 48 hod. tyZdenne.

Celoro¢ny rozsah prace nad€as zamestnanca nariadenej nesmie presiahnut” 150 hodin
rocne av priemere 8 hodin tyZdenne v obdobi najviac Styroch mesiacov po sebe
nasledujicich, ak sa zamestnavatel’ so zastupcami zamestnancov nedohodne na dlh§om
obdobi, najviac vSak 12 mesiacov po sebe nasledujicich. Zamestnanec modze v
kalendarnom roku vykonat’ pracu nadcas najviac v rozsahu 400 hodin (uvedené zahtia
pracu nadcas nariadend v maximalnom rozsahu v zmysle predchadzajicej vety, ako aj
poziadavky zamestnanca na pracu nadcas).
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Do poctu hodin najviac pripustnej prace nadCas v roku sa nezahfila praca nadcas, za

ktord zamestnanec dostal ndhradné vol'no, alebo ktortd vykonaval pri:

(a) naliehavych opravarskych pracach alebo pricach, bez ktorych vykonania by
mohlo vzniknit’ nebezpecenstvo pracovného urazu alebo $kody velkého rozsahu
podl’a osobitného predpisu,

(b) mimoriadnych udalostiach podla osobitného predpisu, kde hrozilo
nebezpecenstvo ohrozujice Zivot, zdravie alebo Skody vel'kého rozsahu podla
osobitného predpisu.

Pracou nad¢as sa nesmu zamestnavat’ mladistvi do 18 rokov. Tehotné Zeny a osoby,

ktoré sa staraju o dieta mladSie ako 3 roky a osamelé matky, ktoré sa trvale staraji o

dieta mladSie ako 15 rokov, pracu nadc¢as mdézu vykonavat’ len s ich sihlasom. To isté

sa vztahuje i na pracovnd pohotovost’.

Starosta mdZe nariadit’ zamestnancovi alebo s nim dohodnit’ pracovnd pohotovost’ na

uréenom mieste za podmienok a v rozsahu, ktory vyplyva z platnych pracovnopravnych

predpisov alebo z kolektivnej zmluvy.

Veduci utvarov vykonavajui tyZdennu kontrolu dochddzky a vzdy v 1. pracovny den

nasledujiceho mesiaca skontroluji (oznacia ,,skontrolované*“ v programe evidencie

dochadzky) dochadzku.

Mesacné vykazy dochadzky prisluSnych zamestnancov si zdkladom pre vypocet platu

a ich evidenciu v pisomnej forme vedie personalista. Mesa¢né vykazy podpisuju vedici

organiza¢nych ttvarov vZdy po ukonceni kalendarneho mesiaca.

O tom, ¢i ide o absenciu, rozhodne starosta po predchadzajicom navrhu prednostu,

ktory prerokuje predmetné s personalistom na zaklade stanoviska veduceho prisluSného

utvaru, kde dand skutoCnost nastala a po prerokovani so zastupcami
zamestnancov, rozhodne o krateni dovolenky.

Vynimky reZimu pruzného pracovného €asu urci osobitne starosta.

Pri uzatvarani pracovnej zmluvy alebo pri jej zmene, mdze zamestnavatel so

zamestnancom dohodnut’ krat$i pracovny cas, alebo povolit’ krat§i pracovny cas na

Ziadost’ zamestnanca zo zdravotnych dévodov alebo inych vaznych dovodov, ak to

dovol'uju prevadzkové podmienky; o uvedenom rozhodne starosta.

Ak poziada zamestnanec starajuci sa o dieta mladSie ako 15 rokov alebo tehotna Zena o

Upravu pracovného cCasu, je zamestnavatel povinny vyhoviet Ziadosti, pokial tomu

nebrania vazne prevadzkové dovody. Uvedené sa vztahuje aj na zamestnanca, ktory sa

osobne stard o blizku osobu, ktord je prevazne alebo tplne bezvladna a neposkytuje sa

jej starostlivost v zariadeni socidlnych sluZieb alebo ustavnd starostlivost v

zdravotnickom zariadeni. O uvedenom rozhodne starosta.

Pisomnu Ziadost’ o povolenie kratSieho pracovného cCasu, alebo inej vhodnej tpravy

pracovného Casu podidva zamestnanec priamemu nadriadenému, ktory ju so svojim

stanoviskom predloZi prednostovi a ten ho d’alej predlozi na schvélenie starostovi.

O tupravach pracovného Casu z technickych a hygienickych pri¢in rozhoduje prednosta.

ClL 12
Dovolenka

Zamestnancovi vznikd za podmienok ustanovenych zakonnikom préace narok na:

(a) dovolenku za kalendarny rok alebo jej pomernu cast’,

(b) dovolenku za odpracované dni.

Zamestnanec, ktory pocas nepretrzitého trvania pracovného pomeru k zamestnavatel'ovi
vykonéaval pracu aspont 60 dni v kalendarnom roku, md nirok na dovolenku za
kalendarny rok, pripadne na jej pomernu Cast’, ak pracovny pomer netrval nepretrZite
pocas celého kalendarneho roka. Za odpracovany den sa povaZuje deni, v ktorom
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zamestnanec odpracoval prevazni Cast svojej zmeny. Casti zmien odpracované v
roznych diioch sa nescitaju.

Pomerna cast’ dovolenky je za kazdy cely kalendarny mesiac nepretrzitého trvania toho
istého pracovného pomeru jedna dvanastina dovolenky za kalendéarny rok.

Zakladna vymera dovolenky je najmenej Styri tyZdne. Dovolenka zamestnanca, ktory do
konca prislusného kalendarneho roka dovfsi najmenej 33 rokov veku, je najmenej pat
tyzdnov. Rozsirenie zdkladnej vymery dovolenky upravuje kolektivna zmluva.

Ak dovolenku Cerpa zamestnanec s pruznym pracovnym c¢asom, povazuje sa za den
dovolenky ¢as zodpovedajici priemernej diZke pracovného &asu pripadajiiceho na jeden
den, ktory vyplyva z ustanoveného tyZdenného pracovného Casu zamestnanca, pricom
sa zamestnanec posudzuje akoby pracoval pat dni v tyzdni.

Zamestnancovi, ktorému nevznikol narok na dovolenku za kalendarny rok ani na jej
pomernd Cast’, pretoZe nevykonaval v kalenddrnom roku u toho istého zamestnavatel'a
pracu aspoii 60 dni, patri dovolenka za odpracované dni v diZke jednej dvanéstiny
dovolenky za kalendarny rok za kazdych 21 odpracovanych dni v prisluSnom
kalendarnom roku.

Zamestnavatel’ mdze ur¢it’ zamestnancovi Cerpanie dovolenky, aj ked’ dosial’ nesplnil
podmienky na vznik naroku na dovolenku, ak moZno predpokladat’, Ze zamestnanec
tieto podmienky splni do konca kalendarneho roka, v ktorom dovolenku Cerp4, alebo do
skoncenia pracovného pomeru.

Nastup na dovolenku sa urCuje v sulade s planom dovolenieck a moZnost'ou
zabezpecenia adekvatneho zastipenia. Plan dovoleniek spracuje personalista z
podkladov dodanych najneskor do 15.6. bezného roka.

Cerpanie dovolenky urcuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podla
planu dovoleniek urceného s predchidzajicim sihlasom zastupcov zamestnancov tak,
aby si zamestnanec mohol dovolenku vycerpat spravidla vcelku a do konca
kalendarneho roka. Pri urCovani dovolenky je potrebné prihliadat na dlohy
zamestnavatela a na opradvnené zaujmy zamestnanca. Zamestnavatel’ je povinny urcit
zamestnancovi ¢erpanie asponl Styroch tyzdiiov dovolenky v kalendarnom roku, ak méa
na ne narok, a ak urCeniu Cerpania dovolenky nebrania prekdzky v praci na strane
zamestnanca.

Zamestnavatel’ méZe po dohode so zastupcami zamestnancov urcit’ hromadné Cerpanie
dovolenky, ak je to nevyhnutné z prevadzkovych dévodov.

Zamestnanec je povinny svoju poZziadavku na dovolenku zaznamenat’ prostrednictvom
webového rozhrania dochddzkového systému najneskdor 3 pracovné dni pred
poZadovanym néstupom na dovolenku; pri ¢erpani dovolenky dlhSej ako 2 pracovné dni
a ustne upovedomit’ o svojej poziadavke priameho nadriadeného. V pripade dovolenky
kratSej ako 2 pracovné dni zaznamend zamestnanec svoju ziadost' o dovolenku
prostrednictvom webového rozhrania dochddzkového systému atstne upovedomi
o svojej poziadavke priameho nadriadeného. Priamy nadriadeny je povinny poziadavku
na dovolenku bezodkladne schvalit alebo zamietnut s oddévodnenim; uvedené sa
pomerne pouZije aj na starostu, ktorému poZiadavku na dovolenku schvaluje vedici
kancelarie starostu; ako aj na prednostu a miestneho kontroldra, ktorému poziadavku na
dovolenku v programe evidencie dochadzky schval'uje starosta, resp. nim povereny
zamestnanec.

Zamestnavatel’ hradi zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho zavinenia vznikli preto,
Ze zamestnavatel’ mu zmenil Cerpanie dovolenky, alebo ho odvolal z dovolenky.

V pripade akychkol'vek nepredvidateI'nych zmien (napr. nevycerpanie celej nahlasenej
a schvélenej dovolenky) je zamestnanec povinny uvedené oznamit bezodkladne pri
nastupe do prace priamemu nadriadenému, ktory je povinny uvedené zaznamenat’ do
programu evidencie dochadzky.
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(14) Ak si zamestnanec nemodZe vycCerpat dovolenku v kalendarnom roku preto, Ze
zamestnavatel’ neurci jej Cerpanie, alebo pre prekdzky v praci na strane zamestnanca,
zamestnavatel’ je povinny poskytnit' zamestnancovi dovolenku tak, aby sa skoncila
najneskdr do konca nasledujiceho kalendarneho roka. Ak zamestnavatel neurci
zamestnancovi ¢erpanie dovolenky najneskér do 30. jina nasledujiceho kalendarneho
roka tak, aby zamestnanec vycCerpal dovolenku do konca tohto kalendarneho roka,
Cerpanie dovolenky si modZe urcit zamestnanec. Toto Cerpanie dovolenky je
zamestnanec povinny oznamit zamestnavatel'ovi pisomne, najmenej 30 dni vopred;
uvedena lehota moze byt’ so stihlasom zamestnavatel’a skratena.

(15) Centralnu evidenciu narokov na dovolenku a jej ¢erpanie vedie personalista.

ClL 13
Plat zamestnancov

(1) Odmenovanie zamestnancov urcuje zdkon o odmenovani zamestnancov pri vykone vo
verejnom zéujme®.

(2) Zamestnancovi za podmienok a v rozsahu ustanovenych zdkonom o odmeiovani
zamestnancov pri vykone vo verejnom zaujme patri plat, ktorym je:

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
(H)
(2)
(h)
(i)
()
(k)
1

tarifny plat,

osobny plat,

priplatok za riadenie,

priplatok za zastupovanie,

osobny priplatok,

priplatok za zmennost’,

priplatok za starostlivost’ a vedenie sluZobného motorového vozidla,
priplatok za pracu v noci,

priplatok za pracu v sobotu alebo v nedel’u,

priplatok za pracu vo sviatok,

plat za pracu nadcas,

plat za neaktivnu ¢ast’ pracovnej pohotovosti na pracovisku,

(m) odmena.
(3) Ak sa postupuje podla zdkona o odmenovani zamestnancov pri vykone price vo
verejnom zaujme:

(a)

(b)

(¢c)

zamestnancom, ktori zabezpeCuji vykon samospravnej poOsobnosti alebo
preneseny vykon Statnej spravy sa priznd zvySenie tarifného platu o 15% nad
ramec zdkladnej stupnice platovych tarif. Su to vSetci zamestnanci okrem
zamestnancov dennych centier seniorov a zamestnancov vykondvajucich prevazne
remeselné, manualne alebo manipula¢né pracovné ¢innosti,

zamestnancom zaradenym do platovej triedy podla § 5 ods. 4 zdkona ¢. 553/2003
o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom zaujme
aozmene adoplneni niektorych zdkonov sa uréi tarifny plat podl'a prislusnej
stupnice platovych tarif vrdmci rozpitia najnizSej platovej tarify a najvyssej
platove;j tarify platove;j triedy, do ktorej ho zaradil, nezévisle od dizky zapo¢itanej
praxe,

vedicemu zamestnancovi patri priplatok za riadenie podla prilohy k zdkonu ¢.
553/2003 o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov takto:

1.  prednostovi a zastupcovi prednostu v rozpiti 8 — 26%,

8 Zakon ¢. 553/2003 Z. z. o odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom ziujme
a o zmene a doplneni niektorych zékonov
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2. veduicim oddeleni s referatmi od 6 — 22%,

miestnemu kontrolérovi, veddcim oddeleni bez referatov, vedicim
referatov, riaditelom kancelarii, vedicim detskych jasli a vedicim
komunitnych centier od 3 — 20%.

Urcené rozpitie je z platovej tarify najvysSieho platového stupiia platovej triedy,
do ktorej je zamestnanec zaradeny. VySku priplatku ur€uje na navrh prednostu
starosta a to v zavislosti od naroCnosti riadiacej prace, pracovné vysledky a
dodrZiavanie pracovnej discipliny. Priplatok za riadenie je mozné v rdmci rozpétia
zvySovat’ aj znizovat'.

(d) Zamestnancov na ocenenie mimoriadnych osobnych schopnosti, dosahovanych
pracovnych vysledkov alebo za vykonédvanie priace nad ramec pracovnych
povinnosti mozno priznat osobny priplatok az do sumy zodpovedajice;j
ustanovenému  limitu v zdkone ¢. 553/2003 o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone price vo verejnom ziujme a o zmene a doplneni
niektorych zakonov. VySku osobného priplatku priznidva na zéklade pisomného
navrhu prislusného vediceho organizatného utvaru, so sthlasom prednostu,
starosta. Osobny priplatok je mozné zvySovat’, zniZovat’ a odobrat’ v zavislosti od
narocnosti prace, pracovnych vysledkov a dodrziavania pracovnej discipliny.

(e) Zamestnancom patria aj d’alSie priplatky za splnenia podmienok uvedenych
v zdkone €. 553/2003 o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace
vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

Odmeny sa m6Zu zamestnancom priznat’ za:

(a) kvalitné vykonavanie pracovnych €innosti alebo za vykonanie prace presahujice;]
ramec pracovnych ¢innosti vyplyvajicich z dohodnutého druhu préce,

(c) splnenie mimoriadnej alebo osobitne vyznamnej pracovnej dlohy alebo vopred
urcenej cielovej pracovnej dlohy, pripadne jej ucelenej etapy,

(d) pracovné zasluhy pri dosiahnuti 50 rokov veku aZ do sumy funk¢éného platu,

(e) poskytnutie osobnej pomoci pri zdoldvani poziaru alebo mimoriadnych udalosti a
pri likvidacii a odstraiovani nasledkov, pri ktorych mdze ddjst k ohrozeniu
Zivota, zdravia alebo majetku.

Priamy nadriadeny navrhne vysku odmeny, pricom je povinny ju pisomne odovodnit’.

O priznani odmeny a jej vySke rozhoduje na navrh priameho nadriadeného zamestnanca

a odporucanie prednostu, starosta.

Zamestnavatel’ so suhlasom zamestnanca poukazuje jeho plat do prislusného penazného

ustavu na nim urceny ucet do 11. dna v prisluSnom mesiaci. Ak pripadne vyplatny den

na deni pracovného pokoja, vyplaca sa plat v najblizSom predchadzajicom pracovnom
dni.

Referent prace a miezd (d’alej len ,,mzdar*) je povinny predloZit’ zamestnancovi na jeho

ziadost’ na nazretie doklady, na zaklade ktorych bol plat vypocitany. S pripadnymi

pripomienkami tykajicimi sa vypoctu a vysky platu, sa obracia zamestnanec na mzdara
bez zbytocného odkladu po zisteni nespravnosti. Mzdar je povinny informovat

v pripade zistenia akychkol'vek nezrovnalosti v zmysle tohto bodu prednostu, ako aj

starostu.

Cl 14
Zrazky z platu
Zrazky z platu zamestnanca mozno uskuto¢fiovat’ len na zdklade dohody o zrazkach.

Inak sa m6Zu uskuto¢iiovat’ zrazky z platu len v pripadoch v zmysle platnych pravnych
predpisov.
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Cl. 15
Prekazky v praci

Prekdzky v préaci na strane zamestnanca sa posudzuji podla prislusnych ustanoveni
zédkonnika priace. Ich posudzovanie patri do kompetencie veducich prislusnych
organiza¢nych tutvarov, personalistovi a mzdarovi.

O poskytnutie pracovného vol'na pre prekaZzku v praci na strane zamestnanca poZiada
zamestnanec svojho priameho nadriadeného a zaznamenanim predmetnej poziadavky
prostrednictvom webového rozhrania dochadzkového systému, ak je to mozné vopred.
Ak nie je zndma vopred, je povinny bezodkladne informovat’ priameho nadriadeného a
uviest’ predpokladany Cas jej trvania. Ak je to moZné zamestnanec zaznamena uvedené
na zariadeni evidencie dochadzky (prichod, odchod — s vyberom ddvodu). Priamy
nadriadeny je povinny zaznamenat' uvedend prekdZzku v praci na strane zamestnanca
v programe evidencie dochidzky.

V pripade dolezitych osobnych prekazok v praci s ndhradou mzdy (vySetrenia alebo
oSetrenia zamestnanca v zdravotnickom zariadeni — 7 pracovnych dni ro¢ne, ako aj
v pripade sprevadzania rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na
vySetrenie alebo oSetrenie pri ndhlom ochoreni alebo tdraze a na vopred urcené
vySetrenie, oSetrenie alebo lieCenie — 7 pracovnych dni ro¢ne a sprevadzania zdravotne
postihnutého dietat’a do zariadenia sociélnej starostlivosti alebo Specidlnej Skoly — 10
pracovnych dni ro¢ne) sa pocet takto ospravedlnenych hodin s¢itava, az do dosiahnutia
zakonnikom price ustanoveného Gasu s ndhradou mzdy. Ziadanky o preruSenie
pracovného ¢asu v pripade dolezitych prekdZok v praci potvrdené prisluSnym
zdravotnym zariadenim, zariadenim socidlnej starostlivosti, Specidlnej Skoly alebo
inymi zariadeniami odovzdava zamestnanec prisluSnému nadriadenému, ktory ich po
mesa¢nom skontrolovani dochddzky odovzdava personalistovi.

Zamestnavatel moZe poskytnit zamestnancovi pracovné volno aj z d’alSich vaznych
dovodov, najmid na vybavenie osobnych zalezitosti, ktoré sa nedaji vybavit mimo
zékladného pracovného cCasu. Nahrada platu sa v tychto pripadoch neposkytuje.
Zamestnanec modze po dohode s priamym nadriadenym nadpracovat zameSkany
pracovny €as a to vramci prislusného tyzdna; vo vynimocnych pripadoch v ¢ase do
konca nasledujiceho tyzdna.

Ak je zamestnanec uznany za praceneschopného pre chorobu alebo udraz, je povinny do
troch dni predloZit personalistovi, resp. mzdarovi prislusny doklad a informovat
o praceneschopnosti ~ svojho  priameho  nadriadeného,  priCom  z hladiska
praceneschopnosti vykonava kontrolu dochadzky personalista.

Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pracovné vol'no z inych dévodov ako st osobné
prekazky v praci (tzv. sick day) v zmysle zdkonnika prace s ndhradou mzdy v trvani
troch pracovnych dni pocas kalendarneho roka. Zamestnanec je povinny o Cerpani
takéhoto pracovného volna informovat priameho nadriadeného, najneskor v den
cerpania do 8.30 hod. Priamy nadriadeny je povinny uvedené bezodkladne zaznamenat’
v programe dochadzky a viest’ evidenciu o Cerpani pracovného volna.

CL 16
Pracovné cesty a nahrady vydavkov
Zamestnavatel modze zamestnanca vyslat na pracovni cestu mimo obvodu obce

pravidelného pracoviska alebo bydliska zamestnanca na nevyhnutne potrebné obdobie
len s jeho sthlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnu cestu vyplyva priamo z povahy
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dohodnutého druhu prace alebo miesta vykonu prace alebo ak moznost vyslania na
pracovnu cestu je dohodnuta v pracovnej zmluve.

Pracovnd cestu je opravneny nariadit’ / schvalit' v pripade organizacnych ttvarov
spadajicich do kompetencie starostu a prednostovi, starosta a v pripade organiza¢nych
utvarov spadajucich do kompetencie prednostu priamo prednosta.

Zamestnanec, ktory je vysielany na pracovnu cestu na zdklade cestovného prikazu, je
povinny ihned’ po ndvrate z pracovnej cesty informovat o jej vysledku priameho
nadriadeného. Ak to priamy nadriadeny pozaduje, predlozi i pisomnu spravu. Cestovné
nahrady patriace zamestnancovi sa spravujd internym riadiacim predpisom.
Zaznamenanie pracovnej cesty do programu evidencie dochadzky zamestnanca
vyslaného na pracovnu cestu zabezpeci priamy nadriadeny.

Cl. 17
Ochrana prace

Zamestnavatel’ je v rozsahu svojej posobnosti povinny sustavne zaistovat bezpecnost’ a
ochranu zdravia zamestnancov pri praci a na ten ucel vykonavat potrebné opatrenia
vratane zabezpeCovania prevencie, potrebnych prostriedkov a vhodného systému na
riadenie ochrany prace. Zamestnavatel' je povinny zlepSovat’ uroven ochrany prace vo
vSetkych Cinnostiach a prispdsobovat’ turoven ochrany price meniacim sa
skuto¢nostiam.

Zamestnanci maju pravo na zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci, na
informacie o nebezpecenstvich vyplyvajicich z pracovného procesu a pracovného
prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich u¢inkami. Zamestnanci s povinni pri
praci dbat’ o svoju bezpe¢nost’ a zdravie a o bezpe¢nost’ a zdravie osdb, ktorych sa ich
¢innost’ tyka.

Vedici zamestnanci obozndmia zamestnancov s vnitornymi predpismi zamestnavatel'a
vo vztahu k ochrane préce.

V ramci svojich povinnosti je zamestnanec povinny zucastiiovat’ sa Skoleni a vycviku,
oznamovat priamemu nadriadenému nedostatky a chyby, ktoré by mohli ohrozit’
bezpecnost’ a zdravie pri praci, pouzivat pri praci ochranné zariadenia a pridelené
ochranné pracovné prostriedky, podrobit’ sa lekarskej prehliadke, dodrZiavat’ pokyny
tykajice sa pouZzivania elektrickych a plynovych spotrebicov a riadit’ sa d’al$imi
internymi predpismi vydanymi zamestndvatelom a pokynmi veducich zamestnancov a
pod.

Cl. 18
Starostlivost’ 0 zamestnancov a zvySovanie ich kvalifikacie

Na zlepSovanie kultiry prace a pracovného prostredia zamestnavatel’ utvara primerané
pracovné podmienky a stard sa o vzhlad a dpravu pracovisk, socidlnych zariadeni a
zariadeni na osobnd hygienu. Zamestnivatel je povinny zriadovat, udrZiavat a
zvySovat troven socidlneho zariadenia a zariadenia na osobnu hygienu pre Zeny.
Zamestnavatel’ zriad’'uje, udrziava a zvySuje uroven zariadenia na osobnud hygienu, v
ktorych sui zamestnanci povinni dodrziavat Cistotu, dbat o dodrZiavanie poriadku a
pocinat’ si tak, aby ostatni zamestnanci neboli pri ich pouZivani obmedzovani.
Zamestnavatel' je povinny zaistit bezpe¢nud tuschovu najmid zvrSkov a osobnych
predmetov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do zamestnania, ako aj obvyklych
dopravnych prostriedkov, ak ich zamestnanci pouZivajui na cestu do zamestnania a spat’
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s vynimkou motorovych vozidiel. Zamestnidvatel nezodpoveda za cennosti, ceniny,
finan¢nu hotovost’ a klenoty.

Zamestnavatel zabezpeCuje zamestnancom stravovanie zodpovedajice zasadam
spravnej vyZivy podla moZnosti najmd na pracovisku. Zamestnivatel zabezpecCuje
stravovanie najméd poskytovanim jedného teplého hlavného jedla vritane vhodného
napoja zamestnancovi v priebehu pracovnej zmeny vo vlastnom stravovacom zariadeni
alebo zabezpec¢i stravovanie pre svojich zamestnancov prostrednictvom pravnicke;j
osoby alebo fyzickej osoby, ktord méa opravnenie sprostredkovat’ stravovacie sluzby, ak
ich sprostredkuje u pravnickej osoby alebo fyzickej osoby, ktord ma opravnenie
poskytovat’ stravovacie sluzby.

Zamestnavatel’ prispieva na stravovanie v sume najmenej 55 % ceny jedla, najviac vSak
na kazdé jedlo do sumy 55 % stravného poskytovaného pri pracovnej ceste v trvani 5 az
12 hodin podl'a osobitného predpisu.

Zamestnavatel sa stard o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov alebo o jej
zvySovanie.

Zamestnavatel' je oprdvneny uloZit' zamestnancom uc¢ast’ na Skoleni na udrZiavanie a
obnove kvalifikacie.

Zamestnanec je opravneny poziadat' zamestnavatela o zvySenie svojej kvalifikacie,
pricom uvedené musi potvrdit’, po sihlase prednostu, starosta.

Zamestnavatel moZe so zamestnancom uzatvorit’ dohodu, ktorou sa zamestnavatel
zavidzuje umoznit’ zamestnancovi zvySenie kvalifikacie poskytovanim pracovného
vol'na, ndhrady mzdy a thrady d’alSich nakladov spojenych so Stidiom, a zamestnanec
sa zavizuje zotrvat po skonceni $tidia u zamestnavatela urcity ¢as v pracovnom
pomere alebo mu uhradit’ ndklady spojené so Stidiom, a to aj vtedy, ked’ zamestnanec
skon¢i pracovny pomer pred skoncenim Stidia. Dohoda sa musi uzatvorit’ pisomne, inak
je neplatna.

Zamestnavatel’ umoZni zamestnancovi so zdravotnym postihnutim teoretickd pripravu
alebo prakticki pripravu (rekvalifikaciu) s cielom zachovat’, zvysit, rozsirit alebo
zmenit’ doterajSiu kvalifikaciu alebo ju prispdsobit’ technickému rozvoju na udrzanie
zamestnanca v pracovnom pomere.

Rekvalifikacia, ktord vykondva zamestnavatel v zaujme dalSieho pracovného
uplatnenia zamestnanca so zdravotnym postihnutim, sa uskutoCiiuje na zaklade
pisomnej dohody uzatvorenej medzi zamestnavatelom a zamestnancom.

CL 19
Zodpovednost’ za sposobent Skodu

Zamestnavatel' je povinny svojim zamestnancom zabezpecovat také pracovné

podmienky, aby mohli riadne plnit’ svoje pracovné dlohy bez ohrozenia Zivota, zdravia

a majetku. Ak zisti nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie.

Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel' oprdvneny vykondvat v nevyhnutnom

rozsahu kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnédSaji na pracovisko alebo odnéSaji

z pracoviska najmi v silade s internymi predpismi zamestnavatela, av§ak minimélne

v rozsahu ur¢enym vo vratnickom poriadku.

Zamestnanec zodpoveda:

(a) za Skodu, ktortd spdsobil zavinenim porusenim povinnosti pri plneni pracovnych
uloh alebo v priamej suvislosti s nimi,

(b) za Skodu, ktord spdsobil imyselnym konanim proti dobrym mravom,

(c) za nesplnenie povinnosti za odvratenie Skody alebo nezakroCenie proti hroziacej
Skode,
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(d) za schodok na zverenych hodnotich, ktoré je povinny vyuctovat na zaklade
uzavretej dohody o hmotnej zodpovednosti,

(e) zastratu zverenych predmetov.

Zamestnanec, ktory sposobil $kodu zamestnavatel'ovi a bolo mu preukazané, Ze za fu

zodpovedd, je povinny nahradit’ skuto¢nud $kodu v zmysle platnych pravnych predpisov

a to v peniazoch, ak Skodu neodstranil uvedenim do predchadzajiceho stavu a ak tito

Skodu zamestnavatel’ od zamestnanca poZaduje.

Zamestnanec, ktory sa uvedie vlastnou vinou do takého stavu, Ze nie je schopny

ovladnut’ svoje konanie alebo posudit’ jeho nasledky, zodpoveda za Skodu v tomto stave

spOsobend.

Zamestnavatel’ zodpovedd zamestnancovi za Skodu, ktord mu vznikla:

(a) pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi, poruSenim pravnych
povinnosti alebo Umyselnym konanim proti dobrym mravom, alebo ktoru
sposobili poruSenim pravnych povinnosti v rdmci dloh zamestnivatela jeho
zamestnanci, ktori konaju v jeho mene,

(b) pri pracovnych drazoch a chorobéch z povolania,
(c) naodloZenych veciach,
(d) pri odvracani skody.
Kazdy zamestnanec, ktory sa dozvie o Skode ajej vyske, je povinny bezodkladne
pisomne oznamit tito skuto¢nost’ svojmu priamemu nadriadenému, v pripade jeho
nepritomnosti, nim poverenému zamestnancovi, ktory je d’alej povinny informovat
o tejto skutocnosti prednostu. V oznameni uvedie, ako ku Skode doslo a d’alSie doleZité
udaje podl'a povahy pripadu, najmd mena svedkov a vSetky dokazy preukazujice jeho
tvrdenia.
Urcenie zodpovednosti za Skodu, jej rozsah a vysku jej pripadnej nahrady vykond na
navrh prisluSného priameho nadriadeného, po stanovisku Skodovej komisie a prednostu,
starosta, a to v sulade s prisluSnym internym riadiacim predpisom.
Pracovny uraz je poskodenie zdravia, ktoré bolo zamestnancovi sposobené pri plneni
pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nim nezavisle od jeho vdle kratkodobym,
ndhlym a nasilnym posobenim vonkajSich vplyvov. V pripade pracovného urazu je
hlavnou povinnostou zamestnanca postihnutému zamestnancovi oSetrit’ zranenie,
poskytnit’ prvi pomoc alebo vyhladat lekdrsku pomoc. SubeZne s poskytovanim
pomoci postihnuty zamestnanec, alebo kazdy iny zamestnanec, ktory je svedkom trazu,
je povinny bezodkladne ozndmit priamemu nadriadenému predpisanym spdsobom
vznik pracovného trazu, ako aj bezodkladne informovat’ prednostu. Nasledny postup je
upraveny v prislichajuicom internom riadiacom predpise.

Pri strate zvrSkov a osobnych predmetov, ktoré zamestnanci obvykle nosia do prace,

zamestnavatel’ zodpoveda za Skodu, ak boli uloZené na mieste ur¢enom alebo

obvyklom. Za takéto miesta sa povazuju veSiaky a skrine v kancelariach, kde
zamestnanci pracuju. Peniaze a cennejSie predmety sa odkladaji do skrin a do stolov,
ktoré musia byt’ po opusteni miestnosti zamestnancom uzamknuté.

Cl. 20
Pracovné pomery na Kratsi pracovny ¢as a
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Zamestnavatel' zabezpecuje plnenie svojich uloh predovSetkym zamestnancami v
pracovnom pomere.

Pracovné pomery na kratSi pracovny cas uzatvara v mene zamestnivatel'a starosta, na
zéklade Ziadosti zamestnanca.

Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru uzatvara starosta.
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Zamestnanec zodpovedd zamestnavatelovi, s ktorym uzatvoril dohodu o praci
vykondvanej mimo pracovného pomeru, za Skodu spdsobenud zavinenym porusenim
povinnosti pri vykone prace alebo priamej suvislosti s nim rovnako ako zamestnanec v
pracovnhom pomere. Nihrada Skody spdsobend z nedbanlivosti nesmie presiahnut
tretinu skutocnej Skody a nesmie byt vysSSia ako tretina odmeny dohodnutej za
vykonanie tejto prace okrem pripadov podl'a § 182 az 185 zakonnika préce.
Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi za Skodu, ktord utrpel pri vykone prace podl'a
uzatvorenej dohody alebo v priamej suvislosti s nim, rovnako ako zamestnancom Vv
pracovnom pomere.

Zamestnavatel’ vedie evidenciu pracovnych pomerov na krat$i pracovny Cas a evidenciu
dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Cl. 21
St’aznosti, 0oznamenia, podnety zamestnancov, pracovné spory a dorucovanie

Zamestnavatel je v pracovnopravnych vztahoch povinny zaobchadzat so
zamestnancami v silade so zasadou rovnakého zaobchddzania ustanovenou pre oblast’
pracovnopravnych vztahov osobitnym zdkonom o rovnakom zaobchadzani v niektorych
oblastiach a o ochrane pred diskriminiciou a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
(antidiskrimina¢ny zakon).

Vykon prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovnopravnych vztahov musi byt v stilade
s dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuZivat' na Skodu druhého
ucastnika pracovnopravneho vzt'ahu alebo spoluzamestnancov. Nikto nesmie byt na
pracovisku v suvislosti s vykonom pracovnopravnych vztahov prenasledovany ani inak
postihovany za to, Ze podd na iného zamestnanca alebo zamestndvatela st'aznost,
Zalobu, navrh na zacatie trestného stihania alebo iné oznamenie o kriminalite alebo inej
protispolo¢enskej ¢innosti.

Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatelovi staznost’ v suvislosti s porusenim
zéasady rovnakého zaobchidzania a nedodrZanim podmienok; zamestnavatel’ je povinny
na staznost’ zamestnanca bez zbyto¢ného odkladu odpovedat’, vykonat’ napravu, upustit’
od takého konania a odstranit’ jeho nasledky.

Zamestnanec sa mdzZe obritit’ na svojho priameho nadriadeného v pripade vyskytu
nedostatkov na pracovisku alebo ak sa domnieva, Ze bol ukrateny vo svojich pravach.
Tym nie je dotknuté jeho pravo poZiadat’ zastupcov zamestnancov o poskytnutie pomoci
alebo pravo podat’ staznost’, ozndmenie, podnet a pod.

Pisomnosti zamestnavatel’a tykajice sa vzniku, zmeny a skon¢enia pracovného pomeru
alebo vzniku, zmeny a zéaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajicich z pracovne]
zmluvy musia byt dorucené zamestnancovi do vlastnych rik. To plati rovnako o
pisomnostiach tykajuicich sa vzniku, zmien a zaniku prav a povinnosti vyplyvajucich z
dohody o prici vykondvane] mimo pracovného pomeru. Pisomnosti dorucuje
zamestnivatel zamestnancovi na pracovisku, v jeho byte alebo kdekol'vek bude
zastihnuty. Ak to nie je mozné, moZno pisomnost’ dorucit’ poStovym podnikom ako
doporucent zésielku.

Pisomnosti doru¢ované postovym podnikom zamestnavatel’ zasiela na poslednud adresu
zamestnanca, ktord je mu znama, ako doporucent zasielku s dorucenkou a poznamkou
,,do vlastnych rak".

Pisomnosti zamestnanca tykajice sa vzniku zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo
vzniku, zmeny a zaniku povinnosti zamestnanca vyplyvajicich z pracovnej zmluvy
alebo z dohody o praci vykondvanej mimo pracovného pomeru dorucuje zamestnanec
na pracovisku alebo ako doporucenu zasielku.
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Povinnost’ zamestnavatel'a alebo zamestnanca dorucit pisomnost sa splni, len ¢o
zamestnanec alebo zamestndvatel’ pisomnost’ prevezme alebo len ¢o ju postovy podnik
vratil zamestnavatel'ovi alebo zamestnancovi ako nedoruditelnu, alebo ak dorucenie
pisomnosti bolo zmarené konanim alebo opomenutim zamestnanca alebo
zamestnavatela. Uginky dorudenia nastand aj vtedy, ak zamestnanec alebo
zamestnavatel prijatie pisomnosti odmietne.

CL. 22
Spolupréaca s odborovou organizaciou a zamestnaneckou radou

S cielom zabezpecit’ spravodlivé a uspokojivé pracovné podmienky sa zamestnanci
zucCastiluju na rozhodovani zamestnavatela, ktoré sa tyka ich ekonomickych a
socidlnych zaujmov, a to priamo alebo prostrednictvom prislusného odborového organu,
zamestnaneckej rady alebo zamestnaneckého dovernika.

Zamestnanci maju pravo na poskytovanie informéacii o hospodérskej a finan¢nej situécii
zamestnavatela a o predpokladanom vyvoji jeho cinnosti, a to zrozumiteInym
spdsobom a vo vhodnom c¢ase. Zamestnanci maju pravo vyjadrovat sa k tymto
informdaciam a k pripravovanym rozhodnutiam, ku ktorym mo6zu podéavat’ svoje navrhy.
Vzijomné vztahy zastupcov zamestnancov a zamestnavatel'a podrobnejSie upravuju
prislusné ustanovenia zdkonnika prace, zdkona ¢. 2/1991 o kolektivnom vyjednévani,
ustanovenia kolektivnej zmluvy a niektoré d’alSie prislichajice predpisy.
Pracovno-pravne naroky vyplyvajice z kolektivnej zmluvy prinaleZia tieZ starostovi a
jeho zéstupcovi, ktori nie si zamestnancami.

Cl. 23
Zaverecéné ustanovenia

Pravo uskuto¢novat zmeny a doplnky pracovného poriadku ma zamestnavatel po
predchadzajicom suhlase zastupcov zamestnancov. Iné vnitorné predpisy
zamestnivatel'a nemo6zu byt v rozpore s tymto pracovnym poriadkom.

Vsetci zamestnanci musia byt s pracovnym poriadkom, jeho pripadnymi zmenami a
doplnkami obozndmeni, ¢o potvrdia svojim podpisom. Pracovny poriadok je k
dispozicii u veddceho organizatného oddelenia, personalistu au zdstupcov
zamestnancov; v elektronickej verzii je pristupny na intranete zamestnavatel’a.

Tento pracovny poriadok sa na zamestnancov pracujicich mimo budovy miestneho
uradu vztahuje primerane v stlade s prisluSnymi vratnickymi a prevadzkovymi
poriadkami.

V pripade nepritomnosti priameho nadriadeného zamestnanca vykonava dkony voci
podriadenym zamestnancom uvedené v tomto pracovnom poriadku zamestnanec
pisomne povereny na zastupovanie, resp. vysSie nadriadeny zamestnanec.

Tento pracovny poriadok nadobuda dcinnost’ diiom 01.02.2017. Stcasne sa zruSuje
predchadzajici pracovny poriadok zo dna 26.08.2016.

V Bratislave, dna 17.01.2017

Mgr. Rudolf Kusy
starosta
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Priloha é. 1

Mestska Cast” Bratislava-Nové Mesto

Zaznam

0 oboznameni zamestnanca s predpismi

Meno a priezvisko zamestnanca: ,,doplnit’*
Pracovné zaradenie: ,,doplnit'*
Nazov organiza¢ného dtvaru: »doplnit'“

svojim podpisom prehlasujem, Ze som bol riadne oboznidmeny s pracovnym poriadkom, organizacnym
poriadkom, registratirnym poriadkom a registratirnym planom, kolektivhou zmluvou, etickym kdédexom
zamestnanca, monitorovanim zamestnancov kamerovym informa¢nym systémom, GPS monitorovanim vozidiel
ako aj so vSetkymi pravnymi predpismi a internymi riadiacimi predpismi mestskej Casti vztahujicimi sa na

mnou vykonavanu préicu, ktoré su pristupné na intranete zamestnavatel’a.

r6¢

V Bratislave, dna ,,doplnit

»podpis ,podpis

Oboznamenie vykonal vedici

A Oboznadmeny zamestnanec
organiza¢ného tutvaru



