Pracovny poriadok zamestnancov MestaRozZiiava

Primator mesta Roziiava ako $tatutarny organ v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mesta podla
ustanovenia §13 ods.4 pism.d) zakona ¢.369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov na
zaklade ustanovenia §12 zakona ¢.552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme a ustanovenia §84
Zakonnika prace po predchadzajicom suhlase prisluSnej odborovej organizacie vydava tento
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pracovnyporiadok:
ClL1
Uvodné ustanovenia

Pracovny poriadok blizSie konkretizuje v sulade s pravnymi predpismi ustanovenia Zakonnika
prace a Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme podl'a osobitnych podmienok zamestnavatel’a
Mesta Roznava /dalej len zamestnavatel/. Upravuje a konkretizuje zakaz diskriminécie,
predzmluvné vztahy, podmienky vykonu verejnej sluzby, subjekty pracovného pomeru, osobitné
ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie a pozicie, vznik pracovného pomeru, pracovnu
disciplinu, pracovny cas, prekdzky v praci, vyplatu platu, vysielanie na pracovné cesty, nahradu
vydavkov, dovolenku, socialnu politiku, odchylky od Standardného vykonu pracovnych
povinnosti, ndhradu $kody, bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci, kolektivne pracovnopravne
vzt'ahy. Hlavnym ucelom vydania pracovného poriadku je zabezpecenie vnutorného poriadku,
spravnej organizacie prace, rieSenie vnutornych pracovnopravnych vzt'ahov a v neposlednom rade
dodrziavanie pracovnej discipliny.

Pracovny poriadok je zavizny pre vsSetkych zamestnancov Mesta Roznava, ktorym k mestu
vznikol pracovnopravny vztah na zadklade pracovnej zmluvy s vynimkou pedagogickych
zamestnancov a ostatnych zamestnancov materskych $kol a skolskych jedalni pri materskych
Skolach v zriadovatel'skej poOsobnosti zamestnavatela. Na zamestnancov, ktorym vznikol
pracovny pomer v ramci projektov na podporu zamestnanosti a na zamestnancov, ktori
vykonavaju pre zamestnavatel'a prace na dohodu o vykonani prace, dohodu o pracovnej ¢innosti
alebo dohodu o brigadnickej prace Studentov , a su organizacne zacleneni pod mestsky urad, sa
tento pracovny poriadok vzt'ahuje primerane. Zamestnanci, ktori vykonavaju pre zamestnavatel'a
prace na dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru sa nepovazuju za
zamestnancov vykonavajucich prace vo verejnom zaujme.

Skratky, ktoré sa v texte pracovného poriadku pouzivaji v zaujme uspornosti a prehl’adnosti, maja
nasledovné vyznamy:

Skratky, ktoré sa v texte pracovného poriadku pouzivaju v zaujme uspornosti a prehl’adnosti maja
ZP - Zékonnik prace - zak.¢.311/2001 Z. z.

ZoVPvoVZ - Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme ¢. 552/2003 Z. z.

Z00ZpriVPvoVZ - Zakon o odmenovani zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
¢.553/2003 Z. z.

Z00Z- Zakon o obecnom zriadeni - z4k.¢.369/1990 Zb., v zneni neskorsich predpisov

PP - tento Pracovny poriadok

C1.2
Zakaz diskriminacie

(1) Zamestnavatel' v pracovnopravnych vztahoch vo¢i zamestnancom je povinny dodrziavat zakaz
priamej diskriminacie a dodrziavat' princip priamej alebo nepriamej diskriminacie a princip
rovnakého zaobchadzania /§ 13 ZP, §2a zakona ¢.365/2004 Z. z. rovnakom zaobchadzani v



niektorych oblastiach a o ochrane pred diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
(antidiskriminacny zakon)/.

(2) Priama diskriminécia je konanie alebo opomenutie, pri ktorom sa s osobou zaobchiddza mene;j
priaznivo, ako sa zaobchadza, zaobchadzalo alebo by sa mohlo zaobchadzat’ s inou osobou v
porovnatel'nej situdcii.

(3) Nepriama diskriminacia je navonok neutralny predpis, rozhodnutie, pokyn alebo prax, ktoré
znevyhodnujii osobu v porovnani s inou osobou; nepriama diskriminacia nie je, ak takyto
predpis, rozhodnutie, pokyn alebo prax st objektivne oddvodnené sledovanim opravneného
zaujmu a su primerané a nevyhnutné na dosiahnutie takého zaujmu.

(4) Zamestnanec ma pravo pri porusSeni ustanovenia §13 ZP zo strany zamestnavatela podat’ mu
staznost’, pripadne sa domahat’ svojich prav siidnou cestou.

C1.3
Predzmluvné vzt’ahy

(1) Predzmluvné vztahy vznikaji predovsetkym medzi budicim zamestnavatel'om a uchddzacom o
zamestnanie eSte pred uzavretim pracovnej zmluvy. PoruSenim povinnosti vyplyvajucich z
ustanovenia § 41 ods. 5,6,8 ZP zo strany budiceho zamestnavatela ma uchadza¢ pravo na
primeranti penazna nahradu v sume rovnajlcej sa dvojnasobku mesa¢ného platu , ktory by mu
patril podl'a § 41 ods.1 ZP.

(2) Uchadzac o pracu ma voc¢i budicemu zamestnavatel'ovi podl'a § 41 ods.7 ZP este pred uzavretim
pracovnej zmluvy informacni povinnost’ vztahujicu sa najma na skuto¢nosti, ktoré by branili
vykonu dojednanej prace, alebo by mohli zamestnavatel'ovi sposobit’ $kodu, ako aj informaénu
povinnost’ o dizke pracovného &asu, ak ma pracovny pomer u iného zamestnavatel’a, ak ide o
mladistvého. Ak poruSenim informacnej povinnosti utrpi buduci zamestnavatel’ uyymu, ma pravo
uplatnenia nahrady skody voci uchadzacovi.

(3) Uchadza¢ o zamestnanie na poziadanie budiceho zamestnavatel'a predlozi pracovny posudok a
potvrdenia o predchadzajucich zamestnaniach.

(4) Buduci zamestnavatel’ je povinny oboznamit’ uchadzaca o pracu s pravami a povinnost'ami, ktoré
pre neho vyplynu z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a mzdovymi podmienkami ,
za ktorych ma pracu vykonavat’.

Cl4
Podmienky vykonu prace vo verejnom zaujme

(1) Zamestnancom pri vykone prace vo verejnom zaujme sa mdze stat’ len fyzicka osoba spihajiica
predpoklady ustanovené v § 3 ZoVPvoVZ. Predpoklady musi zamestnanec spliiat’ po cely ¢as vykonu
prace vo verejnom zaujme.
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Fyzicka osoba je povinna preukazat’ svoju bezithonnost’ vypisom z registra trestov nie starSim ako 3
mesiace. Splnenie kvalifikacného predpokladu preukazuje predloZzenim overenej koépie dokladu o
najvyssom ukoncenom stupni vzdelania a dokladom o splneni osobitnych kvalifikaénych
predpokladov, ak to vyZaduje vSeobecne zavizny pravny predpis ( napr. zak. ¢.50/1976 Zb. o
uzemnom planovani a stavebnom poriadku).

O vykon prace vo verejnom zaujme sa mdze uchadzat fyzickd osoba, ktora spifia kvalifikatny
predpoklad ( §2 ods.1 ZoOZpriVPvoVZ).

Zamestnavatel sa starda o prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov alebo o jej zvySovanie.
Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat’ kvalifikaciu na vykon prace dojednanej v pracovnej
zmluve individudlnym $tidiom, resp. inova¢nymi alebo tematickymi kurzami po odsthlaseni
Statutarnym zastupcom zamestnavatel’a.

Zamestnavatel’ posudzuje splnenie kvalifikacnych predpokladov podla vydaného rezortného katalogu
pre dusevné a manualne pracovné Cinnosti, vychadzajic z vykonavania najnarocnejSej pracovnej
¢innosti a podla tohto pracovného poriadku.

CL5

Uc¢astnici pracovnopravnych vzt'ahov

(1) Zamestnanci su fyzické osoby, ktoré sii v pracovnom pomere so zamestndvatelom na zaklade

@

pracovnej zmluvy. Su to zamestnanci organizac¢nou Strukturou zacleneny pod Mestsky trad v
Roznave, hlavny kontrolor, prislusnici Mestskej policie v Roziave a d’al$i zamestnanci podla
¢l.1 ods.2 tohto pracovného poriadku.

Osoby vo verejnej funkcii, ktord sa nevykonava v pracovnom pomere s primator mesta a zastupca
primatora mesta. Postavenie primatora mesta je upravené v ustanoveni §13 az 13b ZoOZ. Postavenie
zastupcu primatora je upravené v ustanoveni §13b a 24 ods.4 ZoOZ. Na nich sa tento pracovny
poriadok vztahuje len v tom pripade, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

(3) Statutdarnym organom v pracovnopravnych vztahoch je primator mesta. Ak nie je d’alej stanovené

inak, vykonava primator mesta prava a povinnosti zamestnavatel'a osobne

(4) Opravnenie vystupovat’ v pracovnopravnych veciach v mene zamestnavatela / § 9 ods.1 ZP/

ma popri primatorovi mesta aj referent pre personalne veci na zaklade pisomného poverenia
zamestnavatel'a v rozsahu popisu pracovnej ¢innosti, pricom vykonava aj niektoré vybrané
prava a povinnosti zamestnavatel'a z pracovného pomeru / eviden¢né povinnosti, poskytovanie
informacii zamestnancom/. Evidenciu dochadzky, evidenciu nad¢asov, evidenciu dovoleniek
zabezpecuje sekretariat prednostu Mestského tradu v Roznave.

(5) Na ucely uréenia celkového po¢tu zamestnancov pre ur¢enie formy zastupenia v kolektivnych

pracovnopravnych vzt'ahoch /§233 ods.2 a 3 ZP/ sa nezapocitavaji zamestnanci v pracovnych
pomeroch na dobu kratSiu ako jeden rok, zamestnanci na zaklade dohod o pracach
vykonadvanych mimo pracovného pomeru.



CL6

Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie a pozicie

(1) Volba alebo vymenovanie ako predpoklad na vykon prace vo verejnom zaujme /podla § 3 odst. 1
pism. e/ ZoVPvoVZ/ sa vyzaduje v pripade nasledovnych funkecii:

a/ hlavny kontrolor /§18 ods.1 ZoOZ/
b/ prednosta uradu /§17 ods.1 ZoOZ/ ¢/
nacelnik mestskej policie / §19 ods.2

7007/

(2) Veducimi zamestnancami si:

* hlavny kontrolor mesta

* prednosta mestského tradu

* veduci odborov mestského tiradu
* nacelnik mestskej policie

(3) Zamestnanci mozu - mimo hlavného kontroléra mesta a Statutarneho organu - podnikat’, vykonavat’
int zarobkovu ¢innost’, byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych
0s0b, ktoré vykonavaji podnikatel'ska Cinnost, ktord by mohla mat k predmetu cinnosti
zamestnavatel'a konkurencny charakter len s predchadzajicim pisomnym sthlasom
zamestnavatela. Zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu pisomne ozndmit
zamestnavatel'ovi, ze chce popri pracovnom pomere vykonavat' ini zadrobkova ¢innost’, ktora by
mohla mat k predmetu c¢innosti konkurenény charakter. Ak zamestnavatel' pozaduje od
zamestnanca, aby sa zdrzal vykondvania takejto ¢innosti a toto pravo uplatni pisomne v lehote
najneskor do desiatich pracovnych dni od oznamenia podla predchadzajicej vety, zamestnanec je
povinny tejto poziadavke zamestnavatel'a vyhoviet’ bez zbyto¢ného odkladu.

(4) Hlavny kontrolér nesmie podla ustanovenia §18 ods. 1 ZoOZ bez suhlasu mestského zastupitel'stva
podnikat’, alebo vykondvat inil zarobkovi ¢innost a byt c¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo
dozornych organov pravnickych osob.

(5) Veduci zamestnanci st povinni pocas vykonavania svojej funkcie deklarovat’ svoje majetkové pomery v
sulade s ustanovenim §10 ods.1 ZoVPvoVZ a to v lehote do 30 dni od ustanovenia na miesto veduceho
zamestnanca a do 31. marca kazdého kalendarneho roka.

(6) Vyberoveé konania /§5 ZoVPvoVZ/ sa vyzaduju na miesta veducich odborov Mestského tradu v
Roznave, veducich oddeleni, veducich referatov, nacelnika mestskej policie, ¢lenov mestskej
policie a zamestnancov vykonavajucich agendu vypracovania projektov na ziskanie finan¢nych
prostriedkov z fondov EU a dotacii. Sposob a podmienky obsadzovania volnych pracovnych
miest upravuje Smernica o obsadzovani vol'nych pracovnych miest v ramci mesta Roznava ti€inna
od 4.11.2010.



(7) Za zamestnancov, ktori vykonavaju ulohy tizemnej samospravy, sa na ucely § 7 ods.7 zdkona
553/2003 Z.z. ZoOZpriVPvoVZ, povazuju vsetky pracovné funkcie s vynimkou primatora
mesta, zastupcu primatora mesta, hlavného kontroléra, a vodica.

(8) Na pracovisku sa nachadzaju ¢innosti s prevahou fyzickej prace /vztahuje sa na nich ZP/, a to:
vodic¢ a upratovacka.

(9) Pracovné miesta nevhodné pre zamestnancov so zmenenou pracovnou schopnostou /§ 158 ods.1
ZP/ st miesta veducich odborov Mestského iradu v Roznave a zamestnancov Mestskej policie v
Roznave.

(10) Pracovné miesta zakdzané Zenam a tehotnym Zendm sa na pracovisku zamestnavatela
nenachadzaju.

(11) Pracovné miesta zakdzané mladistvym /§175 ods.4 ZP/ sa na pracovisku zamestnavatela
nachddzaju na Mestskej policii v Roznave.

Cl.6a

Kvalifika¢né poZiadavky na vykonavanie niektorych pracovnych ¢innosti

(1) Zamestnancom sa mdze stat’ fyzicka osoba, ktora spiia kvalifikaéné predpoklady. Kvalifikaénym
predpokladom pre najnarocnejSiu pracovnu ¢innost, ktorht ma zamestnanec vykonavat v ramci druhu
prace dohodnutého v pracovnej zmluve je vzdelanie a osobitny kvalifikacny predpoklad podla
osobitného predpisu ( napr. zakon ¢.50/1976 Zb. o uzemnom planovani a stavebnom poriadku, v zneni
neskorsich zmien a doplnkov ).

(2) Osobitnym kvalifikacnym predpokladom je absolvovanie Specidlnych skisok, alebo Specializovanych
foriem vzdeldvania, ktoré sii nevyhnutné na ziskanie opravnenia na vykonavanie ur€enej pracovnej
¢innosti.

(3) V stlade s ustanovenim §2 ods.8 ZoOZpriVPvoVZ kvalifikaéné poziadavky na vykonavanie
niektorych pracovnych ¢innosti ( zameranie, alebo odbor vzdelania a dosiahnuty stupeil vzdelania ) sa
urcuju takto:

a) spolo¢né pracovné ¢innosti:

1. sekretariat primatora mesta, prednostu mestského turadu: Uplné stredné
vSeobecné vzdelanie, Uplné stredné odborné vzdelanie, vysokoskolské vzdelanie
prvého stupna alebo vysokoSkolské vzdelanie znalost’ cudzieho jazyka slovom; na
vykonavanie ¢innosti sekretariatu sa osobitné kvalifika¢né predpoklady neuréuju

2. upratovacka: vzdelanie sa neurcuje

b) Specifikované pracovné ¢innosti:
- oblast vnutornych veci:
1. podatel'nnia, evidencia obyvatel’stva, evidencia budov, registratira:
uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo ipIné stredné odborné vzdelanie, na vykonavanie ¢innosti sa
osobitné kvalifikacné predpoklady neurcuji

2. personalistika: Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore ekondémia alebo
vysokoskolské vzdelanie druhého stupna v odbore ekondmia, pravo

3. matrika - preneseny vykon Statnej spravy: uplné stredné vSeobecné vzdelanie,
alebo 1iplné stredné odborné vzdelanie, odborna spdsobilost’ vo vedeni matrik

4. oblast’ informatiky: uplné stredné odborné vzdelanie, alebo vysokoskolské
vzdelanie prvého stupna v technickom odbore, alebo vysokoskolské vzdelanie
druhého stupiia v technickom odbore




- oblast ekonomiky:

1. pokladiia: Uplné stredné vsSeobecné vzdelanie, alebo tUplné stredné odborné
vzdelanie, na vykondvanie ¢innosti sa osobitné kvalifikaéné predpoklady neurcuju

2. hlavny uétovnik: vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia v odbore ekondomia

3. uctovnictvo, mzdové uctovnictvo, evidencia faktir: uplné stredné odborné
vzdelanie v odbore ekondmia alebo vysokoskolské vzdelanie prvého alebo druhého
stupiia

4. rozpoctar: uplné stredné odborné vzdelanie v odbore ekonomia, vysokoskolské
vzdelanie druhého stupiia v odbore ekondémia

- oblast miestnych dani a poplatkov:
1. miestne dane a poplatky: uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo Gplné stredné
odborné vzdelanie, vysokoskolské vzdelanie prvého stupia, alebo vysokoskolské
vzdelanie druhého stupnia

- oblast’ evidencie podnikatel'skych subjektov

1. evidencia podnikatel’skych subjektov, organizovanie predajnych podujati,
hazardné hry: Gplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo Uplné stredné odborné

vzdelanie, na vykondvanie ¢innosti sa osobitné kvalifikaéné predpoklady neurcuju
oblast’ spravy majetku:

1. sprava, evidencia, prenijom nehnute’'ného a hnuteného majetku, nakladanie s
majetkom, bytové hospodarstvo: uplné stredné vseobecné vzdelanie, alebo uplné
stredné odborné vzdelanie, vysokoskolské vzdelanie prvého stupiia, alebo
vysokoskolské vzdelanie druhého stupia

- oblast pravna:
1. tvorba vSeobecne zaviznych nariadeni, internych dokumentov, zmluvy, vymahanie
pohladavok, sudne spory, priestupky: vysokoskolské vzdelanie druhého alebo treticho
stupna v odbore pravo, verejna sprava

- oblast’ verejného obstaravania:
1. verejné obstaravanie: Uplné stredné odborné vzdelanie v technickom odbore, minimalne
patrocna prax v oblasti verejného obstardvania ,alebo vysokoskolské vzdelanie prvého alebo
druhého stupna

- oblast vystavby ( prevazne preneseny vykon Statnej spravy ):

1. uzemné planovanie: vysokoSkolské vzdelanie druhého stupiia v odbore stavebnictvo,
odbornd spdsobilost’ podla zakona ¢.50/1976 Zb. o izemnom planovani a stavebnom
poriadku, v zneni neskorsich zmien a doplnkov

2. stavebny poriadok: uplné stredné odborné vzdelanie v odbore stavebnictvo a technické
odbory alebo vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia v odbore stavebnictvo, odborna
spdsobilost’ na zabezpecenie ¢innosti stavebného uradu

3. ochrana a tvorba Zivotného prostredia: vysokoskolské vzdelanie druhého stupna v
technickom odbore, odbornad spdsobilost’ podl'a zakona ¢.525/2003 Z. z. S$tatnej sprave
starostlivosti o Zivotné prostredie a o zmene a doplneni niektorych zakonov

4. Specidlny stavebny trad, pozemné komunikacie: Uplné stredné odborné vzdelanie v
odbore stavebnictvo a technické odbory, alebo vysokoskolské vzdelanie druhého stupna v
technickom odbore a osobitny kvalifikaény predpoklad na zabezpecenie prenesené¢ho
vykonu §tatnej spravy na useku pozemnych komunikacii

5. Statny fond rozvoja byvania: uplné stredné odborné vzdelanie v odbore stavebnictvo a
technické odbory, odborna spdsobilost’ na preneseny vykon $tatnej spravy na useku byvania

- oblast’ investi¢nej vystavby ( vykon samospravy ):



1. investi¢na ¢innost’: vysokoskolské vzdelanie druhého stupna v odbore stavebnictvo, alebo
uplné stredné vzdelanie v odbore stavebnictvo, a odborna spdsobilost’ na vykon stavebného
dozoru

- oblast’ technickych ¢innosti ( vykon samospravy ):

1. sprava a udrzba verejnych priestranstiev, miestnych komunikacii a verejného
osvetlenia, nakladanie s komunilnymi odpadmi a drobnymi stavebnymi odpadmi:
uplné stredné odborné vzdelanie v odbore stavebnictvo a technické odbory a prax v odbore
najmenej 3 roky alebo vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia v technickom odbore

- oblast socidlna, bytova, zdravotna:

1. socidlne veci: vysokoskolské vzdelanie druhého stupnia v odbore socialna praca, vynimka
pre zamestnancov vykonavajucich ¢innost’ socidlneho pracovnika podla § 109 ods. 1
zakona ¢. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach

2. bytova agenda: uplné stredné odborné vzdelanie, vysokoskolské vzdelanie
druhého stupna

3. opatrovatel'ska sluzba Kkoordinator opatrovatel’skej sluzby, posudkova
¢innost’: uplné stredné odborné vzdelanie v odbore zdravotnictvo, socialna praca /§
109 ods. 1 zékona ¢. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach, v zneni neskorSich zmien
a doplnkov/, alebo vysokoskolské vzdelanie druhého stupiia v odbore socialna praca

4. prevadzka denného centra: uUplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo Uplné
stredné odborné vzdelanie

- oblast’ Skolstva a mladeZze
1. preneseny vykon S$titnej spravy - Skolsky urad: vysokoskolské vzdelanie druhého
stupiia, odborna sposobilost’ podl'a zakona ¢.596/2003 Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov

- oblast’ kultiry, Sportu a cestovného ruchu

1. kultira a zahrani¢né kontakty: Gplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo uplné
stredné odborné vzdelanie znalost’ cudzieho jazyka slovom a pismom,

2. technické zabezpecenie Kkultirnych podujati: stredné odborné vzdelanie,
technické odbory

3. cestovny ruch: vysokoskolské vzdelanie druhého stupna v odbore cestovny ruch,
alebo uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo plné stredné odborné vzdelanie a
prax v odbore najmenej 3 roky, znalost’ cudzieho jazyka slovom a pismom

4. Sport: Gplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo upIné stredné odborné vzdelanie

- oblast’ regionalneho rozvoja:
1. projekty EU, regiondlny rozvoj: vysokoskolské vzdelanie druhého stupnia v odbore
ekondmia, manazment, technicky odbor

- mestska policia:
1. prislu$nik mestskej policie, priestupky: uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo
uplné stredné odborné vzdelanie, odborna spdsobilost’ podl'a zakona ¢.564/1991 Zb.
0 obecnej policii, v zneni neskorSich zmien a doplnkov

- utvar hlavného kontrolora:
1. kontrolna ¢innost’: vysokoskolské vzdelanie druhého stupna



(4) Veduci zamestnanec musi spifiat’ osobitné kvalifika¢né predpoklady pre najnaro¢nejsiu pracovnii
¢innost’, ktorh ma vykonavat' v ramci druhu prace dohodnutého v pracovnej zmluve s dosiahnutym
vysokoskolskym vzdelanim druhého alebo tretieho stupia.

CL7
Vznik pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer medzi fyzickou osobou a mestom sa zaklad4 pisomnou pracovnou zmluvou, ktort
podpisuju zamestnanec a primator mesta. Pracovny pomer sa uzatvara spravidla na dobu neurc¢itl.
Pracovnt zmluvu na dobu ur¢iti mozno dohodnut’

najdlh§ie na dva roky. Predizit' alebo opitovne dohodnit pracovny pomer v ramci dvoch
rokov mozno najviac dvakrat. Dalsie prediZenie alebo opitovné dohodnutie pracovného
pomeru do dvoch rokov alebo nad dva roky mozno len z dévodov uvedenych v ustanoveni
§48 ods.4 ZP a podl'a kolektivnej zmluvy.

(2) Ak osobitny predpis ( ZoOZ ) ustanovuje volbu alebo vymenovanie ako poziadavku
vykonavania funkcie vediiceho zamestnanca v priamej riadiacej posobnosti primatora mesta,
pracovny pomer s tymto zamestnancom sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou az po
zvoleni a vymenovani.

(3) Zamestnavatel' je povinny pisomne informovat o volnych pracovnych miestach na vykon
prace vo verejnom zaujme na internetovej stranke mesta, na tradnej tabuli mestského tiradu,
pripadne na strankach prevadzkovatela kablovej televizie a umoznit' fyzickym osobam
uchadzat’ sa o tieto pracovné miesta. Postup a podmienky obsadzovania vol'nych pracovnych
miest upravuje Smernica o obsadzovani vol'nych pracovnych miest G¢inna od 4.11.2010.

(4) Oboznamenie zamestnanca s pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaji z pracovne;j
zmluvy, s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat pred
uzatvorenim pracovnej zmluvy /§ 41 ods. 1 ZP/ a pri nastupe do zamestnania /§ 47 ods. 2 ZP/
vykonava referent pre personalnu oblast’ osobnym pohovorom a poskytnutim prislusnych
podkladov a dokumentov.

(5) Prevzatie funkcie pisomnym protokolom sa vyzaduje u nasledovnych funkcii: vedici odborov
a zamestnanci, zabezpecujuci samostatni odborni agendu. NaleZzitosti pisomného protokolu
urc¢i primator mesta vzhl’'adom na charakter funkcie a uc¢elnost’ postu.

(6) Fyzicka osoba je povinna informovat’ zamestnavatel'a o skutoc¢nostiach, ktoré brania vykonu
prace, alebo ktoré by mohli spdsobit’ zamestnavatel'ovi ujmu.

(7) Sucastou pracovnej zmluvy je aj opis pracovnych cinnosti ( d’alej pracovna napli ), ktoré ma
zamestnanec vykondvat. Pracovnu néplii vypracuje a so zamestnancom podpisuje prislusny
vedici zamestnanec v troch vyhotoveniach, z ktorych jedno vyhotovenie odovzda
poverenému zamestnancovi najneskor v denn podpisania pracovnej zmluvy na zaloZenie do
osobného spisu, jedno vyhotovenie obdrzi zamestnanec a jedno prislusny vedlci zamestnanec.

(8) Lekarsky posudok o sposobilosti na pracu v noci predlozi zamestnavatel'ovi zamestnanec
vykonavajuci pracu v noci pravidelne podla potreby, najmenej raz za rok do 31.3. v
kalendarnom roku, alebo do 5 dni od zaradenia na no¢nu pracu.



CL8

Povinnosti zamestnavatel’a a zamestnancov

(1) Pracovné povinnosti vyplyvaju z nasledovnych pramenov:

a/ ZP, ZoVPvoVZ, ZoOZ

b/ pravne predpisy, ktoré sa vzt'ahuji na druh vykonavanej prace

¢/ tento Pracovny poriadok

d/ ostatné vnitorné predpisy zamestnavatel'a

e/ opis pracovnych ¢innosti, t.j. pracovna napli

f/ prikazy a pokyny nadriadenych

h/ zdkon NR SR €. 124/2006 Z.z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, a o zmene a doplneni
niektorych zakonov a zékona ¢. 314/2001 Zb. o ochrane pred poZiarmi.

i/ Eticky kddex zamestnanca mesta RoZilava

(2) Popri povinnostiach ustanovenych zakonom /§81 ZP a §8 ZoVPvoVZ/ su zamestnanci povinni

a)

b)

¢)
e)

g)

h)
i)

nepozivat’ alkoholické napoje, omamné a psychotropné latky na pracoviskach a v priestoroch
zamestnavatela a v pracovnom ¢ase aj mimo tychto pracovisk a priestorov, nenastupovat’ pod ich
vplyvom do prace, podrobit’ sa skiske na zistenie alkoholu, omamnych a psychotropnych l4tok na
poziadanie opravnenej osoby, ktorou je nacelnik Mestskej policie ( v jeho nepritomnosti zastupca
nacelnika ) , bezpecnostny technik alebo samostatny odborny referent pre projekty, MOS
nepouzivat’ bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory, pracovné prostriedky ( napr.
telefon/telefonne Cislo, fax/faxové Cislo, mobilny telefon/Cislo mobilného telefonu, pocita¢ vratane
jeho softvérového vybavenia a E-mailovej schranky, tlaciaren, kopirovaci stroj a pod.) alebo
majetok zamestnavatel'a na sikromné ucely, ak sa nedohodnu inak

zachovavat bdelost” a ostrazitost’ pre ochranu statneho, hospodarskeho a sluzobného tajomstva,
nevynasat’ z objektu zamestnavatel'a predmety z jeho majetku bez povolenia a ohlasenia,
nezdrziavat’ sa bez suhlasu nadriadeného na pracoviskach a v objektoch zamestnavatela po 18,00
hod. mimo pracovnej doby /netyka sa Gi€asti zamestnancov na zasadnuti mestského zastupitel'stva
a tych zamestnancov, ktorym tato ¢innost’ vyplyva z dojednaného druhu prace

ohlasovat’ zamestnavatelovi a referentovi pre veci personalne a veci mzdové bezodkladne,
najneskor do 5 dni od uskutoénenia, zmeny skuto¢nosti, ktoré majii vplyv na plnenie povinnosti
zamestnavatel’a voci tretim osobam , napr. okolnosti majice vyznam pre :

nemocenské poistenie

dan zo mzdy

zdravotné poistenie

povolanie k vykonu vojenskej sluzby a pod.)

a voCi zamestnancovi

- bankovy ucet

- adresu na doruCovanie pisomnosti ). Oznamovat bez zbytoéného odkladu nadriadenému
vedicemu zamestnancovi vznik docasnej pracovnej neschopnosti.

zachovat’ zésady spolocenskej etiky pri spolo¢nej praci, spravat’ sa v sulade s dobrymi mravmi a
Etickym kdédexom zamestnanca Mesta Rozilava

zvySovat’ svoje odborné znalosti v stilade s poziadavkami zamestnavatel'a

pracovat’ zodpovedne a riadne plnit’ pokyny nadriadenych, vydané v stilade spravnymi predpismi

j) byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu a odchadzat’

z neho az po skonceni pracovného Casu, k) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy

vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu, 1) v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na
nahradu prijmu pri docasne;j



pracovnej neschopnosti dodrziavat’ lieCebny rezim urceny oSetrujucim lekarom, m) hospodarit’
riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’ a chranit’ jeho majetok pred poskodenim, stratou
a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,
n) spravat’ sa tak, aby nedoslo k obtazovaniu ostatnych zamestnancov, zistené pripady hlasit
nadriadenému zamestnancov, pripadne vedeniu zamestnavatel’a, o) vyznacit' v elektronickom
dochadzkovom systéme prichod na pracovisko, odchod z pracoviska a kazdé opustenie pracoviska,

p) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci,

zasady bezpeénej prace a zasady bezpeéného spravania na pracovisku a urcené pracovné postupy, s
ktorymi bol zamestnanec riadne oboznameny, q) oznamovat’ bez zbyto¢ného odkladu nadriadenému
vedicemu zamestnancovi, alebo podl'a potreby bezpecnostnému technikovi, prislusnému inspektoratu
prace tie nedostatky, ktoré by mohli ohrozit’ bezpe¢nost’ alebo zdravie a podl'a moznosti zucastnovat’
sa na ich odstranovani, r) dodrziavat’ uréeny zakaz fajCenia na pracoviskach,

s) bezodkladne oznamit’ nadriadenému vediucemu zamestnancovi vznik pracovného trazu, ktory utrpel, ak

to dovol'uje jeho zdravotny stav, vznik iného urazu, ku ktorému doslo v priestoroch zamestnavatel’a,
vznik nebezpec¢nej udalosti, t) na pracovnej ceste postupovat’ vzdy tak, aby bol ucel cesty dosiahnuty
¢o najhospodarnejSie, u) na zaklade pokynu zamestnavatel'a byt napomocny poslancom mestského
zastupitel'stva pri vykone ich poslaneckej funkcie v rozsahu stanovenom zamestniavatelom, resp.
prednostom MsU

v) dodrziavat’ Eticky kddex zamestnanca mesta Roznava
w) zachovavat’ mlCanlivost’ o vsetkych informaciach, ktoré v zaujme zamestndvatel'a nemozno oznamovat’

tretim osobdm vratane informdcii zamestnavatel'om oznacenych ako ,,déverné informacie" s vynimkou
informacii, ktoré zamestnavatel vo svojich vnatornych predpisoch ozna¢i ako vynaté z tohto
ochranného rezimu; tento zavédzok zamestnanca sa nevztahuje na pripady, kde sa jednd o informacie
vSeobecne verejne dostupné alebo ktoré sa stali verejne dostupné inak, nez z dévodu porusenia tohto
zavizku zamestnancom alebo je zamestnanec povinny takéto informacie poskytnut’ na zaklade
vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov

x) zachovavat mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone svojej prace, najmi

dodrziavat’ zakon ¢.18/2018 Z o ochrane osobnych tdajov, zachovavat’ informacie o tretich osobach, o
ktorych sa dozvedeli pri vykone svojej prace aj v pripade, ze nesuvisia s predmetom cinnosti
zamestnavatel'a

(3) Popri povinnostiach uvedenych v ods.2 st vediici zamestnanci povinni:

a)

b)
©)
d)

e)

g)

h)

i)

riadit’ a kontrolovat’ pracu podriadenych zamestnancov, oboznamit’ ich s PP, kolektivnhou zmluvou,
pravnymi predpismi vzt'ahujicimi sa na pracu nimi vykondvanu, predpismi na zaistenie bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci, vnatornymi predpismi

vykonavat’ pracu v mene zamestnavatel’a dostojne, na vysokej odbornej a spolocenskej trovni,

konat’ spdsobom zodpovedajicim vyznamu zastdvanej funkcie a zaujmom zamestnavatel’a,

dbat’ o zvySovanie vlastného vzdelavania i vzdeldvania podriadenych zamestnancov, najmi dbat’ o
rozvoj pravneho vedomia,

v ramci svojej poOsobnosti vyzadovat a ndhodne kontrolovat dodrziavanie zakazu poZivania
alkoholickych napojov, omamnych prostriedkov a psychotropnych latok pred a pocas pracovného
Casu,

pravidelne informovat’ podriadenych zamestnancov o zaveroch porad veducich odborov, najmi o
zmenach personalnych, pracovnych, odbornych a financnych,

vytvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaist'ovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci

zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
kolektivnych zmluv a dodrziavat’ zasadu poskytovania rovnakého platu za rovnaka pracu alebo za
pracu rovnakej hodnoty,

zabezpecovat, aby nedochéadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny, ak k nemu ddjde, okamzite
navrhnit’ zamestnavatel'ovi vyvodenie opatreni,

j) zabezpecovat’ prijatie v€asnych a ti¢innych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela



(4) Vyznamnou sucastou pracovnych povinnosti si osobitné etické, profesionalne vyznamné
poziadavky na osobnost’, postoje a spravanie zamestnanca.

®)

Porusenie pracovnej discipliny sa rozliSuje na:
a) menej zavazné porusenie pracovnej discipliny
b) zéavazné poruSenie pracovnej discipliny

Porusenie pravidiel informac¢nej a kybernetickej bezpecnosti sa riadi Disciplinarnym
poriadkom pre informacénu a kyberneticka bezpecnost’, ktory je prilohou €. 1 tohto
pracovného poriadku.

(6) Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

a)

b)

©)
d)
e)

f)

g)

h)
i)

porusenie zakladnych povinnosti vyplyvajucich zo ZP, ZoVPvoVZ, ¢1.8 ods.2 tohto pracovného
poriadku, pracovnej naplne a porusenie povinnosti, ktoré ohrozuje alebo poskodzuje plnenie iloh
zamestnavatel'a podl'a ZoOZ, ( s vynimkou ¢1.8 0ds.2 pism. a) )

neospravedlnend absencia, vykon prace pre seba a iné osoby v pracovnom case, nepovolené
pouZzivanie prostriedkov zamestnavatela na sikromné ucely, majetkové a moralne delikty na
pracovisku, nereSpektovanie prikazov nadriadenych, vulgérne spravanie a urdzky,

porusenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym oznacené ako vyznamné alebo osobitne dblezité,
neodborny, l'ahostajny pristup, alebo nezdkonny postup pri vybavovani pridelenych spisov,
svojvolné opustenie pracoviska, bezdovodné prekrocenie obednajsej prestdvky, nevyznacenie v
elektronickom dochddzkovom systéme prichod na pracovisko, odchod z pracoviska, prestavky na
jedenie a kazdé opustenie pracoviska,

neplnenie pracovnych uloh v lehotach stanovenych pravnymi a internymi predpismi a lehotach
stanovenych vedicim zamestnancom formou ,,Prikaznych listov"

porusenie lieCebného rezimu urceného lekdrom pocas trvania docasnej praceneschopnosti
zamestnanca,

Cerpanie dovolenky bez vedomia a stthlasu nadriadeného vediceho zamestnanca

porusenie Etického kédexu zamestnanca mesta Roznava

j) nedostupnost’ zamestnanca na pridelenom sluzobnom telefonnom cisle pocas pracovnej doby ( to

neplati ak zamestnanec Cerpd dovolenku, alebo je na lekarskom oSetreni a odovzdal sluzobny
telefébn zamestnancovi poverenému jeho zastupovanim )

k) porusenie Statutu, Smernic a internych normativ mestskej policie prislusnikom mestskej policie

Ak dojde k poruseniu pracovnej discipliny, kone¢na pravna kvalifikécia stupiia intenzity porusenia

pracovnej discipliny bude vzdy vecou individudlneho postidenia zamestnavatela v zavislosti od vSetkych
okolnosti konkrétneho pripadu, ale aj celkovej tirovne pracovnej discipliny na pracovisku.

O

®)

Menej zdvazné porusSenie pracovnej discipliny rieSi priamy nadriadeny okamzite, spisanim
zdznamu o poruSeni pracovnej discipliny, ktory bezodkladne predlozi zamestnavatel'ovi spolu s
navrhom na uloZenie opatreni, a to pisomnym upozornenim na porusenie pracovne]j discipliny
alebo navrhom na zrusenie osobného priplatku najviac na obdobie 6 mesiacov. Zamestnavatel
zamestnanca pisomne upozorni na moznost skonéenia pracovného pomeru vypovedou podla
ustanovenia §63 ods.1 pism.e) ZP. List musi byt’ dokazatelne doru¢eny zamestnancovi, a kopia na
ktorej svojim podpisom zamestnanec potvrdil prevzatie pisomnosti, musi byt dorucend na
referentovi pre personalne veci a zaloZzené do spisu zamestnanca.

V pripade opakovaného, aj menej zavazného porusenia pracovnej discipliny, ktoré je vymedzené v
0ds.6 zamestnavatel’ moze pristupi k vypovedi podl'a § 63 ods. 1 pism.e) a to najneskdr v lehote 2
mesiacov odo dna ked’ sa o dévode vypovede dozvedel.



(9) Za zavazné porusovanie pracovnej discipliny sa povazuje:

a) opakovany viacnasobny ( aspoii dvojnasobny ) vyskyt nedostatku v pracovnej discipline podl'a
0ds.6 v rozpéti obdobia 6 mesiacov ( okrem ¢1.8 ods.2 pism.a) ),

b) nedostatok v pracovnej discipline podla ods.6, ktory pretrvava napriek tomu, Ze zamestnanec bol
na nedostatok pisomne upozorneny a vyzvany na odstranenie nedostatkov v dobe, od ktorej
neuplynulo 6 mesiacov

¢) nastup do prace pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych alebo navykovych latok, pozivanie
alkoholu ( okrem pripitkov na oficidlnych a slavnostnych prilezitostiach, na ktorych zamestnanec
zastupuje zamestnavatela, alebo organizovanych zamestnavatelom), omamnych prostriedkov
alebo psychotropnych latok v pracovnom c¢ase na pracovisku alebo znizend schopnost
zamestnanca vykondvat’ pracu vplyvom pozitia takychto latok, vystupovanie na verejnosti pod
vplyvom alkoholu, omamnych prostriedkov alebo psychotropnych latok pocas pracovnej doby; ak
sa zamestnanec odmietne podrobit’ dychovej skuske na pritomnost’ alkoholu resp. skuske na
pritomnost’ inych navykovych latok, povazuje sa to za nastup do prace pod vplyvom alkoholu
alebo inych navykovych latok, resp. pozivanie alkoholickych napojov alebo inych navykovych
latok na pracovisku v pracovnom case

d) zneuzitie postavenia v stvislosti s plnenim pracovnych povinnosti, spo¢ivajice v prijati alebo
ziadani uplatku, darov, alebo inych vyhod s vynimkou darov alebo inych vyhod
poskytovanych zamestnavatel'om

e) spdsobenie skody alebo neodvratenie hroziacej Skody na majetku zamestnavatel’a, alebo tretich
0sOb, rozkradanie a iné Umyselné poskodzovanie majetku zamestnavatela, nehospodarne
nakladanie s majetkom zamestnavatela, zneuzivanie majetku zamestnavatela na vlastné
obohatenie,

f) nereSpektovanie prikazu na preruSenie dovolenky

g) odmietnutie, pripadne nevykonanie nariadenej prace nadcas, to neplati ak ide o pracu, na vykon
ktorej zamestnanec nespliia kvalifika¢né predpoklady

h) pravoplatné odstudenie za trestny ¢in
1) spravanie zamestnanca, ktoré je oznacené ako mobbing

J) vykonavanie prac pre vlastnu potrebu alebo pre potrebu alebo pre potrebu inych 0s6b nesuvisiacich s
pracovnymi povinnostami zamestnanca na pracovisku zamestnavatel'a

k) neoznamenie vykonavania inej zarobkovej ¢innosti podl'a ¢l.6 ods.3, nereSpektovanie nesuhlasu
zamestnavatel’a s vykonavanim inej zarobkovej ¢innosti zamestnanca

1) neospravedInend nepritomnost’ v praci po dobu 3 a viac dni
m) nereSpektovanie prikazu na nastup do sluzby prislusnikom mestskej policie

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny mozno voci zamestnancovi uplatnit’ opatrenia, ktorymi su
kratenie dovolenky za neospravedlnenu nepritomnost’ v préci a to kratenie dovolenky o jeden deni za kazdy
den neospravedlnenej nepritomnosti za porusenie discipliny podla ods.6 pism.b) a e), neospravedlnené
zmeskania kratSich Casti jednotlivych zmien sa séitavaju, d’alej skonéenie pracovného pomeru vypovedou
alebo okamzité skoncenie pracovného pomeru.

(10) V pripade porusenia pracovnej discipliny zavaznym spésobom moze zamestnavatel’ skoncit’
pracovny pomer okamzite v sulade s ustanovenim § 68 ods.1 ZP. Lehota pre okamzité
skonéenie pracovného pomeru je dva mesiace odo dna, ked’ zamestnavatel’ zistil, ze je dany
dovod pre okamzité zruSenie pracovného pomeru, najneskdr vsak do jedného roka odo dna,
ked’ tento dévod vznikol.

(11) Ak zamestnavatel’ chce dat’” zamestnancovi vypoved pre poruSenie pracovnej discipliny /§63
ods.5 ZP/ primator oboznami zamestnanca v pritomnosti tretej osoby /svedka/ s dovodmi
vypovede tym, ze mu poskytne pisomny opis, umozni zamestnancovi vyjadrit sa k tymto



dévodom. O obsahu oboznadmenia a o vyjadreni zamestnanca sa spiSe zaznam, ktory podpisu
vSetci zacastneni. Ak zamestnanec odmietne zaznam podpisat’, primator a svedok tito skutocnost’
v zazname vyslovne skonstatuji a potvrdia svojim podpisom.

(12) Vypoved podla ustanovenia § 63 ods.1 pism. e/ ZP pre menej zdvazné porusenie pracovnej discipliny
mobze dat’ zamestnavatel' zamestnancovi ak v suvislosti s porusenim pracovnej discipliny bol na tlito
moznost’ v poslednych Siestich mesiacoch pisomne upozorneny. Pre podanie vypovede z dévodu
porusenia pracovnej discipliny, moze dat’ zamestnavatel zamestnancovi vypoved iba v lehote 2
mesiacov odo dia, ked’ sa o dovode vypovede dozvedel, najneskor v§ak do 1 roka odo dna , ked’ dovod
vypovede vznikol.

(13) Vyvodzovanie zodpovednosti za poruSenie pracovnej discipliny je zamestnavatel' povinny vopred
prerokovat’ s odborovym organom, inak je vypoved, alebo okamzité zruSenie pracovného pomeru
neplatné.

CL9
Pracovny cas

Pracovny cas je asovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi, vykonava pracu
a plni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou. Ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as je 37,5 hodin
tyzdenne ( § 85 ods.5 ZP, Kolektivna zmluva vyssieho stupfia ) a v trojzmennej prevadzke ( mestska
policia ), ak zamestnanec vykonava pracu striedavo pravidelne je pracovny ¢as najviac 35 hodin
tyZdenne. Najvyssi pripustny tyzdenny pracovny Cas vratane prace nadcas je 48 hodin, u veduceho
zamestnanca 56 hodin.

w

Na zaklade § 88 az § 91 zakona ¢. 311/2001 ZP pri pruznom tyZzdennom pracovnom case
pracovny cas je nasledovny:

1. Usek volitePného pracovného ¢asu na zatiatku pracovného ¢asu:
a/ Mestsky arad
pondelok - piatok: 07.00 do 08.00 hod.

b/ Matri¢ny trad a kancelaria 1. kontaktu
pondelok: 07.00 do 08.00 hod.
utorok:  07.00 do 08.00 hod.
streda: ~ 07.00 do 08.00 hod.
Stvrtok:  07.00 do 08.00 hod.
piatok:  07.00 do 08.00 hod.

2. Usek volitelného pracovného ¢asu na konci pracovného ¢asu:
Pondelok - utorok: 15.00 do 16,00 hod. Streda
: 16.00 do 17.30 hod.
Stvrtok : 15.00 do 16,00 hod.
Piatok : 13.00 do 14.00 hod.



3. Zakladny pracovny ¢as

a/ Mestsky tirad
pondelok - utorok: 08.00 do 1500 hod
streda: 08.00 do 1600 hod
Stvrtok: 08.00 do 1500 hod
piatok: 08.00 do 1300 hod

b/ Matri¢ny trad a kancelaria L. kontaktu
pondelok: 08.00 do 1500 hod
utorok: 08.00 do 1500 hod
streda: 08.00 do 1700 hod
Stvrtok: 08.00 do 1500 hod
piatok: 08.00 do 1230 hod

4. Pracovny rezim prislusnikov Mestskej policie

Rozpis sluzieb prislusnikov mestskej policie vykonava nacelnik mestskej policie na zaklade
poverenia zamestnavatela.

(3) Zaciatok a koniec prestdvok v praci: Prestdvku na jedenie a odpocinok mézu zamestnanci
cerpat’ v ¢ase od 11.30 do 12.30 hod. v rozpiti od 30 do 45 mintt, prisluSnici mestskej policie
cerpaju prestavku na jedenie a odpocinok v trvani najviac 45 minut najskér po odpracovani 4
hodin v kazdej zmene. Prestavky na jedenie a odpocinok sa zamestnancom neposkytuju na
zaciatku a na konci pracovnej zmeny. Zamestnanci, ktori uréent prestavku v praci nevyuziju na
jedenie, mézu ju vyuzit’ na odpocinok. Prestavky na odpocinok a jedenie sa nezapocitavaju do
rozsahu tyzdenného pracovného Casu a zamestnancovi neprisluicha mzda ani ndhrada mzdy.
Prestavka v praci na obed urcend zamestnavatel'om po prerokovani s odborovou organizaciou je
zavizna pre vsetkych zamestnancov.

(4) Uradné hodiny su nasledovné:

1. Mestsky urad: 08.00 do 11.30 hod. 12.30 do 15.00 hod.
pondelok - utorok 08.00 do 11.30 hod. 12.30 do 17.00 hod.

streda 08.00 do 11.30 hod. 12.30 do 15.00 hod.
Stvrtok 08.00 do 11.30 hod.
piatok

2. Kancelaria prvého kontaktu a matri¢ny urad:
pondelok : 08.00 do 11.30 hod. 12.30 do 15.00 hod.
utorok: 08.00 do 11.30 hod. 12.30 do 15.00 hod.
streda: 8.00 do 11.30 hod. 12.30 do 17.00 hod.
Stvrtok: 08.00 do 11.30 hod. 12.30 do 15.00 hod.
piatok: 08.00 do 11.30 hod.

(5) Zamestnanec je opravneny si volit' zaCiatok a koniec pracovného ¢asu len v ramci volitelného
pracovného Casu, musi vSak byt zabezpecené jeho zastupovanie v Case uradnych hodin. Za
zabezpecenie zastupovania zodpovedaju veduci odboru. Zamestnanec je povinny v prislusnom
tyzdni odpracovat’ cely urCeny tyzdenny pracovny ¢as, v pripade jeho docasnej praceneschopnosti,
osetrenia ¢lena domdacnosti alebo z iného zavazného dévodu odpracuje urceny tyzdenny pracovny
¢as do konca mesiaca. V tuseku volitelného pracovného casu na konci pracovného ¢asu modze



zamestnanec odchadzat zo zamestnania az po oznameni odchodu z pracoviska priamemu
nadriadenému. Pri celodennych a viacdennych pracovnych cestaich sa neuplatiiuje pruzny
pracovny cas, ale pracovny ¢as od 7.30 hod. do 15.30 hod. s prestavkou na jedlo a oddych.
Rozhodnutie o rozvrhnuti tyzdenného pracovného casu patri do pravomoci zamestnavatel'a -
Statutarneho organu, ktory o rozhodnuti rozhoduje po dohode s odborovym organom.

(6) Na zaklade pisomnej ziadosti zamestnanca, ktora bude obsahovat uvedenie doévodov, modze
zamestnavatel, ak to prevadzka dovoluje, povolit' zamestnancovi vhodnu upravu tyzdenného
pracovného casu alebo ju dohodnut’ v pracovnej zmluve. Zamestnavatel zamestnancovi so
zmenenou pracovnou schopnost'ou, tehotnej zene alebo muzovi, alebo zamestnancovi, ktory sa
trvalo stard o dieta mladsie ako 3 roky na ich poziadanie umoznit’ osobitnli upravu pracovného
¢asu, ak tomu nebrénia vazne prevadzkové dovody ( §87 ods.3 ZP ).

(7) Pracu nad¢as mozno vykonavat’ na zaklade opravnené¢ho pokynu alebo predchadzajuceho sthlasu
primatora alebo prednostu Mestského uradu, a najviac v rozsahu podl'a ustanovenia §97 ZP. Za
pracu nadéas sa prednostne poskytuje pracovné volno, spravidla do skoncéenia kalendarneho
mesiaca.

(8) Zamestnanec je povinny oboznamit osobu opravnenu udelit’ suhlas na pracu nadc¢as podla ods.7
bez zbyto¢ného odkladu o jej vykonani a dévodoch, pre ktoré ziada jej schvalenie.

C1L10
Prekazky v praci

(1) Prekdzky v praci na strane zamestnanca, ¢i zamestnavatel'a s skutocnosti, ktoré brania zamestnancovi
v plneni pracovnych uloh. St pravne vyznamné bez toho, aby doslo ku skonceniu pracovného pomeru.

(2) Zamestnavatel' je povinny poskytnut’ zamestnancovi pracovné vol'no pre vykon verejnych funkeii,
obcianskych povinnosti vo vSeobecnom zaujme len vtedy, ak tuto ¢innost’ nie je mozné vykonat’ zo
strany zamestnanca mimo pracovného ¢asu.

(3) Prekazkou v praci, ktori zamestnanec moéze predvidat, je povinny bez zbytoéného odkladu a
akoukol'vek formou oznamit’ zamestnavatel'ovi. Stcasne je povinny bez zbytocného odkladu poziadat
o poskytnutie pracovného volna.

(4) Ak nastane nepredvidatelna prekdzka v praci, musi o nej zamestnanec upovedomit’ svojho
nadriadeného najneskdr v nasledujuci pracovny den po vzniku prekazky, ak predtym vycerpal
bezvysledne pokus o telefonické alebo iné skorSie oznamenie.

(5) O pracovné volno z ddvodu prekdzky v praci zamestnanec ziada priame ho nadriadeného
ustne/pisomne predloZenim tlaiva ,,priepustka" /Prekazky v praci z dovodu vSeobecné¢ho zaujmu / §
136 ZP/ a dolezité osobné prekazky v praci /§ 141 ods.2 ZP/ dokladuje zamestnanec vcas a
hodnovernym spésobom priamemu nadriadenému alebo persondlnemu zamestnancovi. Uvedeny
doklad sa prilozi k evidencii dochadzky.

(6) Pracovny cas, zameSkany pre prekdzky v praci na strane zamestnanca umozni zamestnavatel
zamestnancovi nadpracovat’ spravidla do konca kalendarneho mesiaca.



(7) Zamestnavatel mdze poskytnit’ zamestnancovi pracovné volno bez nahrady platu z inych vaznych

®)

(M
@

3)

dovodov, najmi na zariadenie délezitych osobnych, rodinnych a inych veci, ktoré nemozno vybavit
mimo pracovného ¢asu.

Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pracovné volno s nahradou platu najviac na sedem dni v
kalendarnom roku pri vySetreni alebo oSetreni zamestnanca v zdravotnickom zariadeni, ak vySetrenie
alebo osetrenie nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného ¢asu a rovnako v rozsahu najviac sedem dni
v kalendarnom roku pri sprevadzani rodinného prislusnika do zdravotnickeho zariadenia na vysetrenie
alebo oSetrenie pri ndhlom ochoreni alebo uraze a na vopred urené vySetrenie, oSetrenie alebo
lie¢enie, ak bolo sprevadzanie nevyhnutné a uvedené tikony nebolo mozné vykonat’ mimo pracovného
Casu a podl'a kolektivnej zmluvy.

CL11
Platové nalezitosti zamestnancov

Plat je penazné plnenie, ktoré zamestnavatel’ poskytuje zamestnancovi za pracu.

Zamestnavatel' poskytuje zamestnancovi plat podla zakona ( ZoOZpriVPvoVZ ), vseobecne
zavaznych pravnych predpisov na jeho vykonanie a v ich ramci podl'a kolektivnej zmluvy, alebo
pracovnej zmluvy. Plat sa vyplaca zaslanim na ucet zamestnanca, v oddvodnenych pripadoch v
pracovnej dobe a na pracovisku - v pokladni mestského tradu.

Zamestnanec povereny mzdovou agendou je povinny predlozit zamestnancovi na poziadanie k
nahliadnutiu podklady, na zaklade ktorych bol plat vyuctovany. Pripadné reklamacie sa vybavuju do 5
pracovnych dni a - ak doslo k nespravnosti - usporiadaju sa v najblizSom vyplatnom termine.

(4) Splnomocnenie na prijatie platu inou osobou musi obsahovat’:

a)
b)

¢)
d)

)
2

presné udaje o tom, kto a koho splnomociiuje /meno, priezvisko, ditum narodenia,

¢islo OP a rodné ¢islo/,

udaj, ¢oho sa splnomocnenie tyka / o plat za aké obdobie ide/,

plné meno a priezvisko zamestnanca, jeho vlastnoru¢ny podpis a datum

(5) Zamestnavatel' je povinny zabezpeCit ochranu tdajov o plate, o nalezitostiach s nim
suvisiacich a o inych penaznych nalezitostiach zamestnanca v stilade so zdkonom ¢.18/2018
Z. z. o ochrane osobnych udajov, v zneni neskorsich zmien a doplnkov, to neplati u veduacich
zamestnancov ( zakon ¢.211/2001 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene
a doplneni niektorych zdkonov ).

CL12

Vysielanie na pracovné cesty

Vysielanie na pracovnu cestu sa realizuje v sulade s ustanovenim § 57 ZP.

Zamestnanca vysiela na pracovnu cestu prednosta mestského uradu, hlavného kontrolora,
nacelnika mestskej policie a prednostu mestského uradu primator mesta, na nevyhnutne potrebné



obdobie. Na pracovnej ceste zamestnanec vykonava pracu podl'a pokynov nadriaden¢ho veduceho
zamestnanca. Zamestnanec je povinny po navrate z pracovnej cesty informovat’ o jej vysledku
nadriaden¢ho veduceho zamestnanca nasledujici pracovny den po vykonani pracovnej cesty a
postupovat’ podl'a Smernice pre TPC a ZPC.

(3) Cestovny prikaz musi byt uplne vyplneny a podpisany prednostom mestského tradu, resp.
primatorom mesta este pred nastupom na pracovnu cestu.

CL13
Nahrada vydavkov

(1) Zamestnavatel' je povinny poskytnit zamestnancovi nahrady vydavkov v suvislosti s
vykonavanim pracovnej cesty v zmysle ustanovenia §145 ZP a zakona ¢. 283/2002 Z. z. o
cestovnych nahradach, v zneni neskorSich predpisov, prip. v stulade s platnymi
vnitroorganizaénymi predpismi MsU, a to Pokynmi pre organizaciu autoprevadzky |,
Zasadami pouzivania sluzobnych motorovych vozidiel a Obehom t¢tovnych dokladov.

(2) Nahrada cestovnych vydavkov sa uplatiiuje riadnym vyplnenim a odovzdanim tlaciva ,,
Vyuctovanie pracovnej cesty". Nahradu vydavkov je zamestnanec povinny uplatnit’ bez
zbyto¢ného odkladu, spravidla do 10 dni od vzniku.

(4) Pri nahrade inych ako cestovnych vydavkov sa postupuje obdobne ako v druhej vete
predchadzajaceho odseku. Zamestnanec je pritom povinny preukazat vysku vydavku /napr.
pokladni¢nym dokladom/, tucelnost’ jeho vynaloZenia a suvislost vydavku s plnenim
pracovnych uloh /pisomnym od6évodnenim/.

Cl 14
Dovolenka
(1) Zamestnavatel’ poskytuje zamestnancovi dovolenku za podmienok ustanovenych § 100 az §117 ZP.

(2) Dobu cerpania dovolenky na zotavenie urcuje zamestnavatel’ tak, aby si zamestnanec mohol dovolenku
vycerpat’ do konca kalendarneho roka. Ide o opravnenie zamestnavatel’a, pri ktorom ma zamestnavatel’
prihliadat’ aj na opravnené zaujmy zamestnanca. Za tym ucelom najneskor do 30.6. prislusného roka sa
vytvara na zaklade ndvrhov zamestnancov plan Cerpania dovoleniek za obdobie od 1.7. do 30.11.
kalendarneho roka a najneskér do 30.11. za obdobie od 1.12. do 30.6. kalendarneho roka po
predchadzajucom suhlase odborového organu. Schvaleny plan dovoleniek je podkladom pre urcenie
nastupu na dovolenku /111 ods. 1 ZP/. Zastupovanie kazdého zamestnanca pocas Cerpania dovolenky
uréuju a zodpovedaju zan veduci odboru.

(3) Ak sa poskytuje dovolenka v niekol’kych ¢astiach, musi byt’ aspon jedna jej ¢ast’ najmenej dva tyzdne.
Zamestnavatel’ je pri urceni doby cerpania dovolenky povinny oznamit pisomne zamestnancovi jej
Cerpanie najneskdr 14 dni pred nastupom, tito doba sa moze vynimocne skratit so suhlasom
zamestnanca.



(4) Ak zamestnavatel’ zmeni urcent dobu Cerpania dovolenky alebo zamestnanca z dovolenky odvola, je
povinny mu uhradit’ naklady, ktoré zamestnancovi vzniknu v stvislosti s takymto odvolanim. / § 112
odst. 1 ZP/

(5) Vycerpanie dovolenky najneskér do konca budiceho kalendarneho roka zamestnavatel poskytne
zamestnancovi, ak ju nebolo mozné vycerpat v kalendarnom roku z naliehavych prevadzkovych
dovodov, alebo preto, ze zamestnavatel neurcil jej cerpanie , alebo pre prekdzky v praci.
Zamestnavatel’ je povinny poskytnit’ dovolenku zamestnancovi tak, aby sa jej Cerpanie skoncilo
najneskor do konca nasledujiiceho kalendarneho roka. Zamestnanec je povinny do konca tohto obdobie
dovolenku z predchadzajuceho roka vycerpat’.

(6) Zamestnavatel' nemdze zamestnancovi poskytnut’ nahradu platu za nevycerpanu dovolenku. Tuto
mozno poskytnit’ len vtedy, ak zamestnanec nemohol vycerpat’ dovolenku z dévodu skoncenia
pracovného pomeru. Za ¢ast’ dovolenky, ktora presahuje Styri tyzdne zakladnej vymery dovolenky,
ktori zamestnanec nemohol vycerpat ani do konca nasledujuceho kalenddrneho roka, patri
zamestnancovi ndhrada mzdy v sume jeho priemerného zarobku.

(7) Zamestnanec si uplatiiuje pravo na Gerpanie dovolenky na tlagive ,Ziadanka o dovolenku"
»Dovolenka" a to spravidla 2 pracovné dni vopred, vo vynimo¢nych a odévodnenych pripadoch v den
Cerpania dovolenky, ¢o je povinny oznamit priamemu nadriadenému telefonicky, osobne, resp.
mailom do zaciatku pracovného Casu prislusného dna. Vyplnenu ziadanku odovzdava na schvalenie
priamemu nadriadenému.

(8) Cerpanie dovolenky povol'uje pre zamestnancov vedici zamestnanec, pre prislusnikov MP nagelnik
Mestskej policie, pre prednostu MsU a hlavného kontroléra primator mesta. Cerpanie dovolenky pred
splnenim podmienok pre vznik naroku /§ 113 ods.1 ZP/ povol'uje primator mesta.

(9) Schvalena ziadanka o dovolenku Schvalené cerpanie dovolenky sa odovzdava zamestnancovi
poverenému vedenim evidencie dochadzky podla organiza¢ného poriadku MsU.

CL15

Starostlivost’ 0 zamestnancov

(1) Stravovanie zamestnancov sa zabezpeCuje na zaklade vyberu, formou stravovacich
poukazok alebo poskytnutim finanéného prispevku na stravovanie v stlade s ustanovenim § 152
ZP vo vsetkych zmenach, pricom na ucely stravovania sa za pracovnll zmenu povazuje vykon
prace dlhsi ako Styri hodiny. Na tento ucel zamestnavatel nema zabezpecené podmienky na
zriadenia vydajne stravy, ztoho dovodu sa zamestnanci stravuji v priestoroch pravnickych a
fyzickych osob, ktoré maji opravnenie poskytovat' stravovacie sluzby a v priestoroch budovy
mestského uradu vyhradne v miestnosti ¢. 210 ( 2. poschodie ), v oddvodnenych pripadoch v
miestnosti 061 a prislusnici mestskej policie v miestnosti 1.48 v priestoroch mestskej policie.
Zamestnanec je viazany svojim vyberom pocas 12 mesiacov odo dna, ku ktorému sa vyber viaze

(2) Stravovanie podl'a predchadzajuceho odseku sa poskytuje aj zamestnancom, ktori vykonavaju
pracu z domu podla § 52 ZP vo vSetkych zmenach. Neposkytuje sa zamestnancom pocas prekazok v



praci, pocas Cerpania dovolenky a ndhradného volna. Tato povinnost nema voéi zamestnancom
vyslanym na pracovnu cestu. BlizSie podmienky dohodne zamestnavatel' s prisluSnym odborovym
organom v kolektivnej zmluve.

(3) Zamestnavatel' sa stara o prehlbovanie kvalifikacie zamestnanca, prip. o jej zvySovanie. Je
povinny rekvalifikovat’ zamestnanca, ktory prechadza na nové pracovisko, alebo na novy druh prace,
ak je to nevyhnutné najmi pri zmenach organizacnej Struktiry alebo pri inych racionaliza¢nych
opatreniach.

(4) Zamestnanec je povinny sustavne si zvySovat svoju kvalifikdciu potrebnii na vykon prace
dohodnuty v pracovnej zmluve a zic¢astnit’ sa na Skoleni za ucelom zvySenia kvalifikdcie na vykon
tejto prace, ak mu to zamestnavatel’ umozni

(5) Zamestnavatel’ moze v odovodnenych pripadoch so zamestnancom uzatvorit dohodu v zmysle
ustanovenia §155 Zakonnika prace, ktorou sa zamestnavatel’ zaviaze umoznit’ zamestnancovi Studium
popri zamestnani a to v pripade, ak zamestnanec vykonava pracovnt ¢innost’, na vykonavanie ktorej
musi spiiat’ kvalifikaéné predpoklady v sulade s ¢lankom 6a tohto Pracovného poriadku. Dohoda sa
uzatvara pisomne. Zamestndvatel' zaviaze zamestnanca zotrvat’ po skonceni §tidia u zamestnavatel’a
po dobu najviac 5 rokov. Pri ukonceni pracovného pomeru pred uplynutim dohodnutej lehoty sa
uplatituje ustanovenie §155 ZP.

CL16

Odchylky od standardného vykonu pracovnych povinnosti Ak to odévodnuju nalichavé
prevadzkové potreby, mdze primator mesta vynimocne povolit’ do¢asny vykon prace aj mimo
pracovisk, napr. doma podla ustanovenia § 52 ods.5 ZP.

CL17

Skonéenie pracovného pomeru

Zamestnanec je povinny este pred skon¢enim pracovného pomeru odovzdat’ svojmu nadriadenému
alebo prislusnému zamestnancovi zverené predmety a to v stave zodpovedajucom opotrebeniu pri
obvyklom uzivani. Podobne je povinny usporiadat si voci zamestnavatelovi vSetky ostatné
vzajomné prava a povinnosti (vyuctovanie zaloh finanénych prostriedkov, inventarizacia hodnot
zverenych na vyuctovanie, pisomne odovzdat’ agendu, pridelent mu na vybavovanie s uvedenim,
v akom §tadiu sa ktory spis nachadza a pod.).

Zamestnanec splnenie povinnosti uvedenej v odseku 1 preukazuje potvrdenim prislusnych
zodpovednych zamestnancov na tlacive "Vystupny list". Vyplneny a potvrdeny vystupny list sa
zaklada do osobného spisu zamestnanca.

Ak zamestnanec poziada o vydanie pracovného posudku podla (§ 75 ods.1 ZP) jeho vydanie je v
posobnosti vediceho prislusného odboru Mestského turadu v Roznave.

Zamestndvatel’ je povinny vydat zamestnancovi potvrdenie o zamestnani (§ 75 ods.2 ZP).
Vypracovanie potvrdenia o zamestnani je v pdsobnosti personalneho zamestnanca, ktory je tiez
opravneny vybavit' Ziadost' zamestnanca o nahliadnutie do osobného spisu (§ 75 ods. 1 ZP).



Pripadna ziadost’ zamestnanca o upravu alebo doplnenie pracovného posudku alebo potvrdenia o
zamestnani ( § 75 ods.3 ZP) sa podava prednostovi mestského tiradu.

Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanoveniami § 59 az §73 Zakonnika prace. Odstupné a
odchodné sa vyplaca podla ustanovenia §76 a §76a ZP, ak nie je v kolektivnej zmluve upravené
inym sposobom.

Pokial’ sa k skonceniu pracovného pomeru vyzaduje predchéadzajuci sthlas alebo prerokovanie s
prislusnym odborovym organom, toto prerokovanie alebo sthlas zabezpe¢i primator mesta alebo
prednosta mestského tradu.

CL18

Nahrada Skody

(1) Za sledovanie stavu na zverenom useku cCinnosti a za plnenie preventivnych povinnosti
zamestnavatel'a voci vzniku §kod (§ 177 ods.1 a 2 ZP) zodpovedaju: vedlci zamestnanci.

(2) K vykonaniu kontroly veci, ktoré zamestnanci vnasaji alebo odné$aju z organizacie si opravneni:
- primator mesta
- prednosta mestského tiradu
- hlavny kontrolér
- mestska policia

(3) Osobné prehliadky je mozné vykonat len v pripade doévodného podozrenia, ze doty¢na osoba
vnasa alebo vynasa z organizacie veci v rozpore so zaujmami zamestnavatela. K vykonaniu
osobnej prehliadky je opravneny primator mesta a hlavny kontrolor. Osobnu prehliadku musi
vykonavat’ osoba rovnakého pohlavia / v pripade rovnakého pohlavia prostrednictvom prizvanej
osoby/, vo vymedzenom priestore, ktory zarucuje ochranu 'udskej dostojnosti a osobnej slobody.

(4) Zamestnanci si povinni pri splneni vysSie uvedenych podmienok podrobit’ sa kontrole veci,
pripadne osobnej prehliadke.

(5) Dohody o hmotnej zodpovednosti musia byt uzavreté so zamestnancami ktori majt urc¢ité hodnoty
zverené k osobnej dispozicii, pri¢om ide o hodnoty podliehajuce vyuctovanie / t.j. urené pre obeh
a obrat/.

Ide o nasledovné funkcie a hodnoty:

- pokladnici a zamestnanci povereni prijimanim penaznych hotovosti a cenin, ich uschovou a
vydavanim,

- zamestnanci, ktorym st zverené blokové poukazky k odberu pohonnych hmét, olejov a mazadiel,
blokové poukazky na vyrubovanie blokovych pokut

- zamestnanci vykonavajuci predaj,

- zamestnanci skladového hospodarstva, ktori prijimaja, skladuju alebo vydéavaja materialy, tovar a pod.,

- vodici

- ini zamestnanci, ktori spifiaju podmienku zverenych hodnét podlichajicich vytétovaniu,

- ostatni zamestnanci, ktori pouzivaji majetok zamestnavatel'a



(6) Podnet k uzavretiu dohody o hmotnej zodpovednosti dava prislusny veduci odboru pred zverenim
dotknutych hodno6t zamestnancovi. Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa vyhotovuje v dvoch
exemplaroch, z toho jeden sa vydava zamestnancovi a jeden sa zaklada do jeho osobného spisu.
Personalny zamestnanec vedie register uzatvorenych dohdd o hmotnej zodpovednosti a pri
zmenach v odsadeni dotknutych miest dava podnet na zodpovedajlicu upravu hmotnej
zodpovednosti.

(7) Zamestnanec, ktory zodpoveda za Skodu, je povinny nahradit’ zamestnavatel'ovi skutocnu
Skodu, a to v peniazoch, ak $kodu neodstrani uvedenim do predchéadzajuceho stavu.

(8) Zamestnanec, ktory zodpovedd za schodok na zverenych hodnotach, ktory je povinny
vyuctovat’, a za stratu zverenych predmetov, je povinny nahradit’ schodok alebo stratu v plnej
sume .

(9) Zamestnavatel' je povinny poZzadovat od zamestnanca nahradu Skody, za ktori mu
zamestnanec zodpoveda a nahradu $kody uréi zamestnavatel’ v stlade s § 186 ods.1,2,3 ZP

(10) Ak vznikla zamestnancovi Skoda pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej stuvislosti s
nim, uplatiiuje si v stlade s ustanovenim § 193 az §195 ZP narok na jej ndhradu bez
zbyto¢ného odkladu pisomnou ziadostou podanou primdtorovi mesta. V ziadosti uvedie
najma okolnosti vzniku $kod, vycislenie vysky, dokazy, o ktoré svoje tvrdenie opiera.

CL19

Bezpecnost’ a ochrana zdravia

(1) Ulohy v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia s rovnocennou a neoddelitelnou sucast'ou
pracovnych povinnosti. Za ich plnenie zodpovedajl vSetci vedlci zamestnanci /vratane povinnosti
kontrolovat’ podriadenych a tiez zamestnanci v rozsahu zverenej pdsobnosti/.

(2) Zamestnanci  su povinni podrobit’ sa dychovej skuske na alkohol. Opravneni zamestnanci k
vykonaniu dychovej skisky st nacelnik mestskej policie, v jeho nepritomnosti jeho zastupca,
ktori maju vSeobecnu kontrolnt pravomoc, ako aj bezpecnostny technik a samostatny odborny
referent pre projekty, MOS.

(3) Zamestnavatel' je v rozsahu svojej posobnosti povinny siistavne zaist'ovat’ bezpecnost’ a
ochranu zdravia zamestnancov pri praci.

(4) Zamestnanci maju pravo na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na
informécie o nebezpecenstvach vyplyvajucich z pracovného procesu a z pracovného
prostredia a o opatreniach na ochranu pred ich G¢inkami.

Zamestnanci st povinni pri praci dbat’ o svoju bezpe¢nost’ a zdravie a o bezpe¢nost’ a
zdravie osob, ktorych sa ich ¢innost’ tyka. Dalsie prava a povinnosti zamestnancov v oblasti
BOZP st upravené osobitnym zakonom ¢.124/2006 Z.z.o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
praci, v zneni neskorSich zmien a doplnkov

(5) Odborovy organ ma pravo vykonat’ kontrolu nad stavom bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci u
zamestnavatel'a v rozsahu ustanovenia § 149 ZP.

(6) Znalost predpisov pre zaistenie BOZ pri praci je neoddelitel'nou sucastou kvalifikaénych
predpokladov. Zamestnavatel je povinny zamestnanca pri jeho nastupe do zamestnania oboznamit’
s predpismi pre zaistenie BOZP.



C1.20

Kolektivne pracovnopravne vztahy

(1) Ugast zamestnancov na rozhodovani zamestnavatel'a sa uskutoéiiuje prostrednictvom prislusného
odborového organu /§ 230-232 ZP/, ktorym je SLOVES Mestsky urad Roznava

(2) Zamestnavatel’ bude prislusnému odborovému organu predkladat’ spravy o dohodnutych novych
pracovnych pomeroch (§ 47 ods.4 ZP) stvrtrocne.

3) Primator mesta a prisluSny odborovy organ uzatvaraju kolektivnu zmluvu, ktora obsahuje
p y vy org d )
pracovnopravne naroky zamestnancov dohodnuté v kolektivnom vyjednavani.

(4) Zamestnanci sa zacastiiuju prostrednictvom prislusného odborového organu na utvarani spravodlivych
a uspokojivych pracovnych podmienok kolektivnym vyjednavanim, spolurozhodovanim,
prerokovanim, pravom na informacie a kontrolnou ¢innostou v rozsahu stanovenom Zakonnikom
prace, kolektivnou zmluvou a vnitroorganizaénymi predpismi zamestnavatela.

Cl.21

Spolo¢né a zaverecné ustanovenia

(1) Prava a povinnosti zamestnancov Mesta RoZzilava neobsiahnuté v tomto pracovnom poriadku sa
riadia ustanoveniami Zakonnika prace a zakona o vykone prac vo verejnom zaujme.

(2) K uprave pracovného poriadku udelil prislusny odborovy orgéan svoj stihlas diia 16.9.2005

(3) Uprava pracovného poriadku bola zverejnena dita 10.11.2005 /§ 84 ods. 3 ZP/. Uinnost’
upravy pracovného poriadku sa ur¢uje ditom 10.11.2005

(4) Pracovny poriadok je zamestnancom pristupny /§ 84 ods. 4 ZP/ v kancelarii mestského tradu
¢.107, ako aj u vSetkych vedicich odborov Mestského uradu v Roznave.

(5) Uprava pracovného poriadku bola schvalena Mestskym zastupitel'stvom v RoZilave uznesenim
¢islo 228/2005 zo dna 10.11.2005. Zaroven sa rusi pracovny poriadok schvaleny Mestskym
zastupitel'stvom v Rozhave dna 23.4.2002 uznesenim c¢islo 64/2002 a zmeny pracovného
poriadku, ktoré boli schvalené uznesenim MZ v Roziave ¢. 139/2002 zo dina 27.6.2002 s
ucinnost'ou od 1.7.2002 a ¢. 157/2002 zo dna 17.7.2002 s uc¢innostou od 1.8.2002 a uznesenim ¢.
4/2003 zo dna 13.1.2003.



(6) Zmena a doplnenie Pracovného poriadku zo dna 29.4.2013 nadobuda platnost’ a ucinnost
1.5.2013. Zmeny a doplnky tohto Pracovného poriadku boli odsithlasené ZO SLOVES pri MsU v
Roznave dna 29.4.2013

(7) Zmena a doplnenie Pracovného poriadku zo dna 07.12.2016 nadobuda platnost’ a ucinnost
01.01.2017. Zmeny a doplnky tohto Pracovného poriadku boli odsthlasené ZO SLOVES pri MsU
v Roznave diia 07.12.2016.

(8) Zmena a doplnenie pracovného poriadku zo dia 31.07.2017 nadobuda platnost’ a ucinnost
1.8.2017. Zmeny a doplnky tohto Pracovného poriadku boli odsithlasené ZO SLOVES pri MsU v
Roznave 31.7.2017.

(9) Zmena a doplnenie pracovného poriadku zo diia 14.11.2019 nadobuda platnost’ a ucinnost
1.12.2019. Zmeny a doplnky tohto Pracovného poriadku boli odsthlasené ZO SLOVES pri MsU
v Roznave 14.11.2019.

(10) Zmena a doplnenie pracovného poriadku zo dia 01.07.2020 nadobuda platnost’ a ucinnost’
01.07.2020. Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku boli odstthlasené ZO SLOVES pri MsU
v Roznave 01.07.2020.

(11) Zmena a doplnenie pracovného poriadku zo dna 01.03.2021 nadobtda platnost’ a ucinnost’
01.03.2021. Zmeny a doplnky tohto pracovného poriadku boli odsuhlasené ZO SLOVES pri MsU
v Roznave 01.03.2021

V Roznave, dna: 01.03.2021

JarmilaBreuerova Michal Domik
predsednicka ZO primator mesta
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1. UCEL

Ugelom tohto dokumentu je definovat disciplinarne opatrenia pre zamestnancov, ktori
spbsobili narusenie informaénej a kybernetickej bezpecénosti v meste.

2. ROZSAH PLATNOSTI

Tento dokument sa vztahuje na cellu oblast pésobnosti riadenia informacénej a kybernetickej
bezpecCnosti v meste, t.j. na vietky informacné systémy a dalSie informacné aktiva pouzivané
v ramci tohto riadenia.

Uzivatelia tohto dokumentu su zamestnanci mesta.

3. SKRATKY A POJMY
3.1.  Skratky

e |S —informacny systém
¢ MIB — manazér informacnej bezpecnosti
e OS - operacny systém

3.2. Pojmy

Manazér informacnej bezpelnosti — zodpovedd za organizovanie systému riadenia
informacnej a kybernetickej bezpecnosti, jej zlepSovanie, zladovanie cielov bezpelnosti s
cielmi organizacie a volbu vhodnych spésobov jej zaistenia. Tiez zodpoveda za planovanie
rozvoja informacnej a kybernetickej bezpec¢nosti, sledovanie jej trendov a stanovenie stratégie
a politiky informacnej a kybernetickej bezpecnosti.

Operacny systém — je skupina programov a mnohych suborov, ktoré riadia a kontroluju ¢innost’
hardvéru a softvéru tvoriaceho pocitac.

4. SUVISIACE DOKUMENTY
41. Interné

e A. 16 Riadenie incidentov

4.2. Externé

e Zakon €. 69/2018 Z. z. o kybernetickej bezpecnosti a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov:
o § 20 ods. 3 pism. c) personalna bezpe¢nost
e VyhlaSka Narodného bezpecnostného uradu &. 362/2018 Z.z, ktorou sa ustanovuje
obsah bezpecnostnych opatreni, obsah a Struktura bezpeénostnej dokumentacie a
rozsah vSeobecnych bezpecnostnych opatreni:
e § 7 pism. e) ur€enie pravidiel a postupov na rieSenie pripadov poruSenia
bezpecnostnej politiky
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e § 7 pism. g) postupy pri poruseni bezpe€nostnych politik

e |SO/IEC 27001 Standard A.7.2.3

5. DRUHY DISCIPLINARNYCH OPATRENI

A. Ustne napomenutie
B. Pisomné napomenutie s finanénou pokutou do 3 nasobku tarifného platu
C. Rozviazanie pracovného pomeru

6. DISCIPLINARNE OPATRENIA

A — Ustne napomenutie je mozné ulozit zamestnancovi za menej zavazné porusenie
pravidiel tykajucich sa informacénej a kybernetickej bezpecnosti ( dalej len ,porusenie
laKB*) alebo za porusenie |laKB z nedbanlivosti.

Medzi takéto porusenia IKaB patria:
¢ neodhlasenie sa z informaéného systému alebo z OS,
e neopravneny pristup do aktiv pomocou iného pristupu nez mu bol zvereny,
e neopravnene pouzivanie zverenych prostriedkov pre vilastnu potrebu,
e kopirovanie citlivych udajov na ktoré nema poverenie vlastnikom,
e pouzivanie emailu na sukromné ucely,
e nedodrZiavanie bezpecnostnych politik v zmysle dokumentov riadenia
informacnej a kybernetickej bezpelnosti.

B — Pisomné napomenutie s ulozenim finanénej pokuty je mozné ulozit
pri zavaznom poruSeni laKB, opakovanom poruseni [aKB  rieSenom ustnym
napomenutim a poruseni [aKB, ktoré spdsobil zamestnanec umyselne.

Medzi tieto porusenia laKB patria:

e zanedbanie si svojich povinnosti z pohladu bezpe&ného uchovania svojich
hesiel do opera¢nych systémov, e-mailov a informaénych systémov, pokial
tieto aktiva boli spristupnené alebo zneuzité tretou osobou,

e neopravneny pristup do aktiv ktoré pdvodca urCi so stupfiom utajenia
obchodné tajomstvo alebo dbverne,

e kopirovanie citlivych udajov mimo odsuhlasené a zverené prostriedky.

C — Rozviazanie pracovného pomeru je mozné ulozit’ pokial zamestnanec opakovane
poruSil laKB v zmysle pisomného napomenutia alebo bol aspon dvakrat ustne
napomenuty.

Medzi tieto porusenia laKB patria:
e vynasanie obchodnych alebo dévernych informacii mimo spolo¢nost,
e zneuzitie obchodnych informacii v prospech seba alebo tretiu stranu,
e pristup alebo pokus o pristup mimo zverenych aktiv (OS, IS, aktivne prvky
siete, zalohy, spisy v hocijakej podobe, pristup do miestnosti mimo
pracovnych povereni a &innosti),
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o nereSpektovanie doporuCeni alebo zasad Manazérom pre informacénu
bezpelnost, Administratorom IT alebo Statutarom organizacie.

7. PRESKUMANIE ROZHODNUTIA O ULOZENI DISCIPLINARNEHO OPATRENIA

1.

Zamestnanec, ktorému bolo ulozené disciplinarne opatrenie, méze pisomne poziadat
o preskimanie rozhodnutia (dalej len ,Ziadost*). Ziadost sa podava organu, ktory
napadnuté rozhodnutie (d'alej len ,rozhodnutie®) vydal, a to v lehote do ésmich dni odo
dna jeho dorucenia.

Statutar mesta s MIB preskuma Ziadost a po jej posudeni rozhodne o jej zamietnuti
&im potvrdi disciplinarne opatrenie alebo ho zrui. Statutar mesta vyda koneéné
rozhodnutie najneskér do 30 dni od dorucenia Ziadosti o preskimanie rozhodnutia.
Kone¢né rozhodnutie musi byt doruCené zamestnancovi do vlastnych ruk osobne
alebo postou na adresu trvalého bydliska. Pokial si zamestnanec nepreberie dorucené
rozhodnutie do 6smich dni od odoslania, berie sa to za dorucené.

4. Proti kone€nému rozhodnutiu nemozno podat’ opravny prostriedok.

8. PLATNOST A SPRAVA DOKUMENTOV

Tento doklad je platny od 1.7.2020

Majitel tohto dokumentu je MIB, ktory musi skontrolovat a v pripade potreby aktualizovat
dokument aspon raz za rok.

Pri hodnoteni ucinnosti a primeranosti tohto dokumentu, tieto kritéria musia byt povazované
za rozhodujuce:

poCet incidentov spojenych s neprijatelnym alebo neopravnenym pouZivanim
informacnych aktiv,

poCet incidentov spojenych s nevhodnym Skolenim zamestnancov a osvetovych
programov tykajucich sa prijatelného pouzivania informaénych aktiv.

9. PRILOHY

Dokument neobsahuje prilohy.

MIB
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