Pracovny poriadok zamestnancov Mesta RoZnava

Primator mesta Roznava, ako Statutarny organ v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov
mesta podl'a 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 predchadzajucom suhlase
prislusnej odborovej organizacie ZO SLOVES, vydava tento

(98]

pracovny poriadok:
(L1
Uvodné ustanovenia

Pracovny poriadok je vnitornym predpisom, ktory v stlade so zakonom ¢. 311/2011 Z. z.
Zakonnik préce, v zneni neskorSich zmien a doplnkov (d’alej len ,, Zdkonnik prace®), so
zakonom €. 552/2003 Z. z. o vykone préac vo verejnom zéujme, v zneni neskorsich zmien a
doplnkov (d’alej len ,, zdkon o vykone prace), so zakonom €. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov, v zneni neskorSich zmien a doplnkov (dalej len ,,zdkon o
odmeniovani®) a v stlade s platnou Kolektivnou zmluvou blizSie konkretizuje vybrané
ustanovenia na podmienky mesta Roznava ako zamestnavatel’a.

Zamestnavatel'om je mesto Roznava (dalej len ,,zamestnavatel™).

Zamestnancom je fyzicka osoba, ktora je v pracovnopravnom vzt'ahu k mestu Roziava pri
vykone prace vo verejnom zaujme alebo v pracovnom pomere k mestu Roznava podla
Zakonnika prace a ak to ustanovuje osobitny predpis, aj v obdobnych  pracovnych
vzt'ahoch vykonava pre zamestnavatela zavisla pracu.

StatutArnym organom v pracovnopravnych vztahoch je primator mesta.

Primator mesta mozZe rozhodovanim o pravach, prdvom chranenych zaujmoch, alebo
povinnostiach fyzickych osob a pravnickych osdb v oblasti verejnej spravy pisomne poverit’
zamestnanca mesta. Povereny zamestnanec mesta rozhoduje v mene mesta v rozsahu
vymedzenom v pisomnom povereni.

Pracovny poriadok je zdvdzny pre zamestnavatela a vSetkych jeho zamestnancov, s
vynimkou pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov materskych $kol a
Skolskych jedalni pri materskych Skolach v zriad’ovatel'skej posobnosti zamestnavatel’a. Na
zamestnancov, ktorym vznikol pracovny pomer v radmci projektov na podporu
zamestnanosti a na zamestnancov, ktori vykondvaju pre zamestnavatel'a prace na dohodu o
vykonani prace, dohodu o pracovnej ¢innosti alebo dohodu o brigéddnickej 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 vykonavajticich
préace vo verejnom zaujme.

Na pracovnopravne vztahy zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme sa
vzt'ahuje Zakonnik préce, ak zdkon o vykone prace vo verejnom zaujme neustanovuje inak.
Ustanovenia zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme sa nevztahuji na zamestnancov,
ktori vykonavaji pracovné ¢innosti remeselné, manuélne alebo manipulacné s prevahou
fyzickej prace.



9. Cinnost ¢lena okrskovej volebnej komisie, zapisovatel'a okrskovej volebnej komisie, ¢lena
okrskovej komisie pre referendum, zapisovatela okrskovej volebnej komisie pre
referendum, scitaciecho komisara, poslanca mestského zastupitel'stva a Clena komisie
mestského zastupitel'stva sa nevykonava v pracovnopravnom vztahu.

10. Zamestnancom mesta nie je primator mesta a zastupca primatora. Na nich sa vztahuje
pracovny poriadok primerane, pokial’ z osobitnych predpisov nevyplyva nieco iné.

11. Kazdy zamestnanec musi byt s pracovnym poriadkom preukazatelne oboznameny a
pracovny poriadok musi byt kazdému zamestnancovi pristupny.

CL2
Zakaz diskriminacie

Zamestnavatel’ je v pracovnopravnych vzt'ahoch povinny dodrziavat’ ustanovenia zékona
¢. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane pred
diskriminaciou a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (antidiskrimina¢ny zakon).

CL3
Predzmluvné vzt’ahy

1. Uchédzac o zamestnanie je povinny pred uzatvorenim pracovnej zmluvy predlozit’ SOR pre
personalistiku:

1.1. ziadost’ o prijatie do zamestnania a stru¢ny zivotopis,

1.2. vyplneny osobny dotaznik,

1.3. koépiu overeného dokladu o najvy$Som dosiahnutom vzdelani, overené kopie
o splneni osobitného kvalifikaéného predpokladu,

1.4. suhlas s vypisom z registra trestov a so spracovanim osobnych udajov pre potreby
zamestnavatel'a s vynimkou pracovnych ¢innosti s prevahou fyzickej prace,

1.5. potvrdenie o predchadzajuicom zamestnani, alebo iny doklad o skonceni
predchadzajucich zamestnani, tzv. zapocet odpracovanych rokov,

1.6. doklad preukazujuci zdravotni spdsobilost’ na pracu, ak to vyZaduje osobitny
predpis,

1.7. kopiu o vymere dochodku od poberatel'a dochodku.

2. Miesta vedtcich zamestnancov a miesta v ramci projektov (napr. TSP, KC, MOPS podla
podmienok jednotlivych vyziev), st obsadzované len na zdklade vysledkov vyberového
konania, ak osobitny predpis neustanovuje inak. Priebeh vyberového konania je upraveny
v zakone o vykone prace vo verejnom zaujme.

3. Vyberové konanie sa uskuto¢ituje bez akychkol'vek obmedzeni a priamej alebo nepriame;j
diskriminacie podl'a pohlavia, rasy, farby pleti, jazyka, veku, zdravotného stavu, viery
a nabozenstva, politického alebo iného zmyslania, odborovej €innosti, ndrodného alebo
socialneho postavenia, s vynimkou pripadov, ak to ustanovuje zakon, alebo ak je na vykon
prace vecny dovod, ktory spociva v predpokladoch alebo poziadavkach a v povahe prace,
ktorti mé& zamestnanec vykonavat'.

4. Vyberové konanie zamestnavatel’ vyhlasuje v tlaci, alebo v inych vSeobecne pristupnych
prostriedkoch masovej komunikacie, ako st napriklad: webové sidlo mesta, oficidlne
stranky mesta na socialnych sietach. Vyberové konanie sa vyhlasuje najmenej 3 tyZdne
pred jeho uskutocnenim. Oznamenie o vyhlaseni vyberového konania obsahuje:

4.1. nazov a sidlo zamestnavatel’a,

4.2. nazov funkcie, ktora sa vyberovym konanim obsadzuje,

4.3. kvalifikaéné predpoklady, alebo osobitné kvalifikatné predpoklady na vykon
funkcie podl'a osobitného predpisu,

4.4. iné kritérid alebo poziadavky v suvislosti s obsadzovanou funkciou,



4.5. zoznam pozadovanych dokladov,

4.6. datum a miesto podania prihlasky do vyberového konania,

4.7. rozpitie funkéného platu v zmysle zdkona ¢. 553/2003 Z. z. o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

Primator mesta zriadi vyberovu komisiu a vymenuje jej ¢lenov. Vyberova komisia ma

najmenej 3 ¢lenov. Celkovy pocet &lenov vyberovej komisie je neparny. Clenmi komisie

su spravidla primator mesta, prednosta mestského uradu, veduci odboru, zastupca

zamestnancov.

Pozvanku na vyberové konanie zasiela SOR pre personalistiku s uvedenim datumu, miesta

a hodiny vyberového konania, priebehu vyberového konania, resp. s d’alsimi podmienkami

pre ucast’ na vyberovom konani.

Vyberova komisia na zaklade vysledkov ur¢i poradie uchadzacov, ktoré sa predlozi

primatorovi, ktory nie je viazany poradim uchadzacov.

Cl 4
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer medzi zamestnavatelom a zamestnancom sa zaklada pisomnou pracovnou
zmluvou, ktord sa uzatvéara najneskor v dei ndstupu zamestnanca do zamestnania. Pracovna
zmluvu vyhotovi SOR pre personalistiku v dvoch vyhotoveniach. V pracovnej zmluve je
zamestnavatel’ povinny so zamestnancom dohodnut’ podstatné nélezitosti obsiahnuté v §
43 Zakonnika prace. Jedno vyhotovenie pracovnej zmluvy sa vyda zamestnancovi a jedno
sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

Pracovny pomer sa uzatvara spravidla na dobu urciti jeden rok so skuSobnou dobou v
trvani troch mesiacov, s naslednou moznostou uzatvorit pracovny pomer podla
prislusnych ustanoveni Zakonnika prace. U veduceho zamestnanca v priamej riadiacej
poOsobnosti Statutdrneho organu a vediceho zamestnanca, ktory je v priamej riadiacej
pdsobnosti tohto vediiceho zamestnanca, moze byt skuSobna doba najviac Sest’ mesiacov.
SkuSobnt dobu nemozno predlzovat. Pracovni zmluvu na dobu urcitd mozno dohodnut’
najdlhsie na dva roky. Predizit' alebo opitovne dohodnut’ pracovny pomer v ramci dvoch
rokov mozno najviac dvakrat. DalSie prediZenie alebo opitovné dohodnutie pracovného
pomeru do dvoch rokov alebo nad dva roky moZzno len z dovodov uvedenych v ustanoveni
§ 48 ods. 4 Zakonnika prace a pri pracovnych poziciach platnej kolektivnej zmluvy.

Ak osobitny predpis (ZoOZ) ustanovuje volbu alebo vymenovanie ako poZiadavku
vykonavania funkcie vediuceho zamestnanca, pracovny pomer s tymto zamestnancom sa
zaklada pisomnou pracovnou zmluvou az po zvoleni a vymenovani.

Zamestnavatel’ je povinny pisomne informovat’ o vol'nych pracovnych miestach na vykon
prace vo verejnom zaujme na webovom sidle mesta, na Uradnej tabuli mestského uradu,
pripadne na strankach MTVS s. r. 0. Roziava, na portali UPSVaR 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 i¢inné od
1.3.2013.

Oboznamenie zamestnanca s pravami a povinnost'ami, ktoré pre neho vyplyvaju z
pracovnej zmluvy, sa riadi prisluSnymi ustanoveniami Zakonnika préace (§ 41, § 47, ods. 2)
a Manualom novoprijatého zamestnanca mesta, ktory sa nachadza v prie¢inku MsU.
Prevzatie funkcie pisomnym protokolom sa vyZaduje u nasledovnych funkcii: veduci
odborov a zamestnanci, zabezpecujici samostatni odbornt agendu. NaleZzitosti pisomného
protokolu su uvedené v prilohe k Manualu novoprijatého zamestnanca a tento je uloZeny
aj v osobnom spise zamestnanca.

Fyzickd osoba je povinnd informovat zamestnavatela o skuto€nostiach, ktoré brania
vykonu prace, alebo ktoré by mohli sposobit’ zamestnavatel'ovi ujmu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Stcastou pracovnej zmluvy je aj pracovnd napli, ktorit ma zamestnanec vykondvat.

Pracovnu napln vyhotovi prisluSny veduci zamestnanec v dvoch vyhotoveniach, a odovzda

SOR pre personalistiku, ktory zabezpeci jej podpisanie primatorom mesta a zamestnancom

pri podpise pracovnej zmluvy, z ktorych jedno vyhotovenie je urCené na zalozenie do

osobného spisu,

Lekéarsky posudok o sposobilosti na pracu v noci predlozi zamestnavatel'ovi zamestnanec

vykondavajuci pracu v noci pravidelne podla potreby, najmenej raz za rok do 31. 3. v

kalendarnom roku, alebo do 5 dni od zaradenia na no¢nt1 pracu.

K pracovnej zmluve pred jej podpisom vyhotovi SOR pre personalistiku prilohu, ktora

obsahuje platové nalezitosti a to najmi vysku platu a jeho Struktiru, funkéné a platové

zaradenie zamestnanca.

Zamestnanec, s ktorym bol uzatvoreny pracovny pomer, je pri nastupe do zamestnania

povinny absolvovat" vstupné Skolenie o bezpecCnosti a ochrane zdravia pri praci,

protipoziarnej ochrane, oboznamit’ sa s predpismi o ochrane osobnych udajov (GDPR), o

kybernetickej bezpecnosti, ktoré vykonaji zodpovedné osoby.

Priamy nadriadeny vedtci zamestnanec je povinny oboznamit’ zamestnanca pri nastupe do

prace s pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplyna z pracovnej zmluvy, ]

pracovnym poriadkom, organizaénym poriadkom, kolektivnou zmluvu. Zaznam 0

tychto skuto¢nostiach bude stcastou osobného spisu zamestnanca v zmysle Manualu

novoprijatého zamestnanca.

Pracovné zmluvy a suvisiace pracovnopravne dokumenty so zamestnancami uzatvara a

podpisuje primator mesta.

Osobitnym predpokladom pre uzatvorenie pracovnej zmluvy:

14.1. na funkciu hlavny kontrolér je zvolenie hlavného kontroléra mestskym
zastupitel'stvom, v sulade s ustanoveniami zakona o obecnom zriadenti,

14.2. na funkciu prednostu mestského uradu je jeho vymenovanie primatorom mesta,

14.3. na funkciu nacelnika mestskej policie je jeho vymenovanie na navrh primatora
mesta mestskym zastupitel'stvom.

ManzZelia, druh a druzka, rodicia, deti a surodenci a d’alsi blizki pribuzni nemo6zu byt pri

zarad’'ovani na pracu vzajomne nadriadeni (podriadeni), alebo kontrolovani.

Zamestnanec ma pravo nahliadnut’ do svojho osobného spisu a robit’ si z neho odpisy,

vypisy, kopie.

CL5
Osobitné ustanovenia pre vybrané pracovné funkcie a pozicie

Vedlcimi zamestnancami su:

1.1. hlavny kontrolor mesta,

1.2. prednosta mestského tradu,

1.3. wveduci odborov mestského uradu,

1.4. nacelnik mestskej policie.
Veduci zamestnanci, aj povereni veduci zamestnanci, st povinni pocas vykonavania svojej
funkcie deklarovat’ svoje majetkové pomery v stilade s ustanovenim § 10 ods. 1 ZoVPvoVZ
a to v lehote do 30 dni od ustanovenia na miesto vediceho zamestnanca a do 31. marca
kazdého kalendarneho roka.
Za zamestnancov, ktori vykonavaju ulohy uzemnej samospravy, sa na ucely § 7 ods. 8
zékona 553/2003 Z. z. ZoOZpriVPvoVZ, povazuju vSetky pracovné funkcie S
vynimkou primatora mesta, zastupcu primatora mesta, hlavného kontroléra, a ostatnych
zamestnancov s prevahou fyzickej prace (napr. vodiC, upratovacka, kosec, udrzbar,
informator, opatrovatel’ka, a pod.)



Pracovné miesta nevhodné pre zamestnancov so zmenenou pracovnou schopnost'ou /§ 158
ods. 1 Zakonnika prace/ st miesta veducich odborov Mestského uradu v Roznave a
prislusnikov Mestskej policie v Roziave.

Pracovné miesta zakdzané Zenam a tehotnym zenam sa na pracovisku zamestnavatela
nenachadzaju.

Pracovné miesta zakdzané mladistvym /§ 175 ods. 4 Zakonnika prace/ sa na pracovisku
zamestnavatel'a nachadzaji na Mestskej policii v Roznave.

Cl6
Podnikanie a vykon inej zarobkovej ¢innosti

Zamestnanci mozu podnikat’, vykonavat’ inu zarobkovu ¢innost, byt ¢lenom riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob, ktoré vykonavaji podnikatel'ska
¢innost, ktord by mohla mat’ k predmetu ¢innosti zamestnavatel'a konkuren¢ny charakter,
len s predchadzajiicim pisomnym sthlasom zamestnavatel'a. Zamestnanec je povinny bez
zbyto¢ného odkladu pisomne ozndmit’ zamestnavatel'ovi, Ze chce popri pracovnom pomere
vykonavat’ inli zarobkovu ¢innost’, ktora by mohla mat’ k predmetu ¢innosti konkuren¢ny
charakter. Ak zamestnavatel' pozaduje od zamestnanca, aby sa zdrzal vykonavania takejto
¢innosti a toto pravo uplatni pisomne v lehote najneskoér do desiatich pracovnych dni od
ozndmenia podla predchadzajucej vety, zamestnanec je povinny tejto poziadavke
zamestnavatel'a vyhoviet’ bez zbyto¢ného odkladu.

Hlavny kontrolor nesmie podla ustanovenia § 18 ods. 1 ZoOZ bez suhlasu mestského
zastupitel'stva podnikat’, alebo vykonavat’ ini zdrobkovu ¢innost’ a byt’ clenom riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob.

CL7
Kvalifika¢né poziadavky na vykonavanie niektorych pracovnych ¢innosti

Zamestnancom sa moze stat fyzickd osoba, ktora spiha kvalifikaéné predpoklady.

Kvalifikaénym predpokladom pre najnaro€nejsSiu pracovni ¢innost’, ktori ma zamestnanec

vykonavat’ v ramci druhu prace dohodnutého v pracovnej zmluve, je vzdelanie a osobitny

kvalifikacny predpoklad podla osobitného predpisu (napr. zédkon ¢. 50/1976 Zb. o

uzemnom planovani a stavebnom poriadku, v zneni neskorSich zmien a doplnkov).

Osobitnym kvalifikacnym predpokladom je absolvovanie Specidlnych skuSok, alebo

Specializovanych foriem vzdeldvania, ktoré st nevyhnutné na ziskanie oprdvnenia na

vykonévanie ur¢enej pracovnej ¢innosti.

V stilade s ustanovenim § 2 ods. 8 ZoOZpriVPvoVZ kvalifika¢né poziadavky na

vykonavanie niektorych pracovnych cinnosti (zameranie, alebo odbor vzdelania a

dosiahnuty stupeni vzdelania), sa urcuju takto:

3.1. Sekretariat primatora mesta, prednostu mestského uradu: uplné stredné
vSeobecné vzdelanie, uplné stredné odborné vzdelanie, vysokoskolské vzdelanie
prvého stupiia so zameranim ekonomického smeru, alebo verejnej spravy znalost’
cudzieho jazyka slovom; na vykonavanie CcCinnosti sekretaridtu sa osobitné
kvalifikacné predpoklady neurcuju.

3.2. SOR pre komunikaciu a propagiciu: VS prvého alebo druhého stupiia s
odporu¢enym zameranim na marketingovi komunikaciu a reklamu, medidlnu
komunikaciu.

3.3. Podatelnia: uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo Uplné stredné odborné
vzdelanie, na vykonévanie ¢innosti sa osobitné kvalifikacné predpoklady neurcuju.



3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Evidencia obyvatelov: UpIné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo uplné odborné
vzdelanie, alebo VS vzdelanie prvého stupiia s odporuéenym zameranim verejna
sprava, na vykonavanie ¢innosti sa osobitné kvalifikacné predpoklady neurcuju.
Evidencia budov, registratira: uplné stredné¢ vSeobecné vzdelanie, alebo tplné
stredné odborné vzdelanie, alebo VS vzdelanie prvého stupiia s odporuenym
zameranim verejnd sprava, na vykondvanie Cinnosti sa osobitné kvalifikacné
predpoklady neurcuju.

Personalistika: uplné¢ stredné vSeobecné vzdelanie, alebo Uplné stredné odborné
vzdelanie v odbore ekondmia alebo VS vzdelanie prvého alebo druhého stupiia v
odbore ekonodmia, pravo, verejna sprava.

Matrika - preneseny vykon S$titnej spravy: uplné stredné vSeobecné vzdelanie,
alebo uplné stredné odborné vzdelanie, odborna spdsobilost’ vo vedeni matrik —
skaska z vedenia matrik.

Oblast’ informatiky: uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo uplné stredné
odborné vzdelanie, alebo VS vzdelanie prvého stupiia odporiiéané v technickom
odbore, alebo VS vzdelanie druhého stupiia odporaéané v technickom odbore, IT.
Projekty, MOS, sklad CO: uplné¢ stredné¢ vSeobecné vzdelanie, Gplné stredné
odborné vzdelanie a VS prvého stupiia s odporGéanym zameranim na verejnu
spravu, ekonomiu.

Osvedcovanie podpisov a listin: uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo plné
stredné odborné vzdelanie.

. Dorucovanie posty, administrativne prace: uplné stredné odborné vzdelanie.
. Pokladia: uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo uplné stredné odborné

vzdelanie, na vykonévanie ¢innosti sa osobitné kvalifikacné predpoklady neurcuju.

13. Hlavny aétovnik: VS vzdelanie druhého stupiia v odbore ekondmia.
14. Uctovnictvo, evidencia faktir: uplné stredné odborné vzdelanie v odbore

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

ekonomia, alebo VS vzdelanie prvého stupiia s odpora¢anym zameranim ekondmia,
alebo verejna sprava.

Rozpoétar: uplné stredné odborné vzdelanie v odbore ekonomia, alebo VS
vzdelanie prvého, alebo druhého stupiia v odbore ekonomia.

Mzdové uctovnictvo: uplné stredné odborné vzdelanie alebo tuplné stredné
vieobecné vzdelanie, VS vzdelanie prvého alebo druhého stupiia v odbore
ekonodmia, odporacané zameranie verejna sprava.

Miestne dane a poplatky: Uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo tplné stredné
odborné vzdelanie, VS vzdelanie prvého stupiia, alebo VS vzdelanie druhého stupiia
s odporu¢anym zameranim ekondmia, alebo verejna sprava.

Evidencia podnikatel’skych subjektov, organizovanie predajnych podujati,
hazardné hry: Uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo uplné stredné odborné
vzdelanie, na vykonévanie ¢innosti sa osobitné kvalifikacné predpoklady neurcuju.
Sprava, evidencia, prenajom nehnutel’ného a hnute’ného majetku, nakladanie
s majetkom, bytové hospodarstvo: uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo tplné
stredné odborné vzdelanie, VS vzdelanie prvého stupiia, s odpora¢anym zameranim
technickym, na ekonomiu, alebo verejna spravu.

Tvorba vieobecne zaviiznych nariadeni, sidne spory: VS vzdelanie druhého
stuptia v odbore pravo, verejna sprava.

Tvorba zmliv, vymahanie pohPadavok, priestupky: VS vzdelanie prvého alebo
druhého stupna s odbore pravo, alebo ekondémia, alebo verejna sprava.

Verejné obstaravanie: uplné stredné odborné vzdelanie v technickom odbore,
minimalne pitroénd prax v oblasti verejného obstaravania ,alebo VS vzdelanie
prvého alebo druhého stupnia s odporucanym zameranim v odbore ekondmia,
verejna sprava, alebo pravo.



3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

3.30.

3.31.

3.32.

3.33.

Investi¢na ¢innost: VS  vzdelanie prvého, alebo druhého stupiia v odbore
stavebnictvo, alebo uplné stredné vzdelanie v odbore stavebnictvo, a odborna
sposobilost’ na vykon stavebného dozoru.

Projektovy manaZér pre stratégiu a rozvoj mesta: VS vzdelanie 2. stupiia
s odporacanym zameranim v oblasti ekonémia, verejna sprava, alebo stavebnictvo.

Oblast’ vystavby (preneseny vykon Statnej spravy)

Uzemné planovanie: VS vzdelanie druhého stupiia v odbore stavebnictvo, odborna
sposobilost’ podl'a zakona ¢. 50/1976 Zb. ouzemnom plédnovani a stavebnom
poriadku, v zneni neskorSich zmien a doplnkov.

Stavebny poriadok: uplné stredné odborné vzdelanie v odbore stavebnictvo a
technické odbory, alebo VS vzdelanie prvého, alebo druhého stupiia v odbore
stavebnictvo, odborna spdsobilost’ na zabezpecenie Cinnosti stavebného uradu.
Ochrana a tvorba Zivotného prostredia na useku ochrany véd, ovzduSia,
prirody a odpadového hospodarstva: uplné stredné odborné vzdelanie
v technickom odbore, odborné spdsobilost’ podl'a zdkona €. 525/2003 Z. z. Statnej
sprave starostlivosti o zivotné prostredie a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.
Cestny spravny organ : Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore stavebnictvo a
technické odbory, alebo VS vzdelanie prvého alebo druhého stupiia v technickom
odbore a osobitny kvalifikaény predpoklad na zabezpecenie prenesené¢ho vykonu
Statnej spravy na useku pozemnych komunikécii.

Statny fond rozveja byvania: Uplné stredné odborné vzdelanie v odbore
stavebnictvo a technické odbory, odbornéd sposobilost’ na preneseny vykon Statnej
spravy na useku byvania.

Oblast’ vystavby, spravy verejného priestranstva, miestnych komunikacii
a Zivotného prostredia (originalne kompetencie samospravy)

Sprava a udrzba verejnych priestranstiev, miestnych komunikacii a verejného
osvetlenia, nakladanie s komunilnymi odpadmi a drobnymi stavebnymi
odpadmi, a starostlivost’ o Zivotné prostredie: Uplné stredné odborné vzdelanie v
odbore stavebnictvo a technické odbory a prax v odbore najmenej 3 roky, alebo VS
vzdelanie prvého stupiia v technickom odbore.

Socidlne sluzby: VS vzdelanie druhého stupiia v odbore socialna praca, vynimka pre
zamestnancov vykondvajucich ¢innost’ socidlneho pracovnika podla § 109 ods. 1
zakona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach.

Bytova agenda: tplné stredné odborné vzdelanie, VS vzdelanie prvého, alebo
druhého stupiia s odporG¢anym zameranim v odbore verejnd sprdva, manazment,
ekonomia, socidlna praca.

Opatrovatel’ska sluzba, koordinator opatrovatel’skej sluzby, socialna
posudkova cinnost’: uplné stredné odborné vzdelanie v odbore zdravotnictvo,
socidlna praca /§ 109 ods. 1 zdkona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach, v zneni
neskorich zmien a doplnkov/, alebo VS vzdelanie prvého alebo druhého stupia v
odbore socialna praca, opatrovatelom moze byt fyzicka osoba v zmysle § 84 ods. 8
zékona o socidlnych sluzbach, k vykonu koordinatora opatrovatel'skej sluzby a
socidlnej posudkovej &innosti je potrebné VS vzdelanie druhého stupiia v odbore
socialna praca, vynimka pre zamestnancov vykonavajucich ¢innost' socidlneho
pracovnika podl'a § 109 ods. 1 zékona ¢. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach.



3.34.

3.35.

3.36.

3.37.

3.38.
3.39.

3.40.

3.41.

3.42.

3.43.

Prevadzka denného centra: uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo tipIné stredné
odborné vzdelanie a na poskytovanie zékladného socialneho poradenstva vzdelanie
podla § 84 ods. 4 zékona €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach.

Preneseny vykon §tatnej spravy - $kolsky trad: VS vzdelanie druhého stuptia,
najmenej 5 rokov pedagogickej praxe, odbornd spdsobilost’ t. j. kvalifikacné
predpoklady a osobitné kvalifikacné poziadavky pre prislusny druh a typ Skoly - v
zmysle zdkona €. 596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

Kultira a zahrani¢né kontakty: uplné stredné vSeobecné vzdelanie, alebo plné
stredné odborné vzdelanie, VS vzdelanie prvého alebo druhého stupiia, odporGiéané
v odbore ekondmia, verejna sprava, znalost’ cudzieho jazyka slovom a pismom.
Cestovny ruch: VS vzdelanie prvého alebo druhého stupiia v odbore cestovny ruch,
alebo uplné stredné vSeobecné vzdelanie s praxou v odbore najmenej 3 roky, alebo
uplné stredné odborné vzdelanie a znalost’ cudzieho jazyka slovom a pismom.
Sport: uplné stredné vieobecné vzdelanie, alebo uplné stredné odborné vzdelanie.
Redaktor: uplné stredné vseobecné vzdelanie a prax v oblasti masmedialna
komunikacia najmenej 3 roky, alebo uplné stredné odborné vzdelanie, alebo VS
vzdelanie prvého stupiia odporti¢ané v odbore masmedidlna komunikacia,
zurnalistika, vyborna znalost’ slovenského jazyka slovom a pismom.

Projekty EU, regionalny rozvej: VS vzdelanie prvého, alebo druhého stuptia v
odbore ekondmia, manazment, technicky odbor.

Prislusnik mestskej policie: uplné stredné vzdelanie, alebo uplné stredné odborné
vzdelanie, odborna sposobilost’ podl'a zakona ¢. 564/1991 Zb. o obecnej policii,
v zneni neskor$ich predpisov.

Kontrolna &innost’: VS vzdelanie druhého stupiia ekonomického zamerania alebo
prava.

Pracovné cinnosti s prevahou fyzickej prace: napr. upratovacka, vodic,
zamestnanec zabezpecCujuci technické zabezpeCenie podujati mesta, kosec,
oSetrovatel’ v karanténnej stanici a pod. ) — vzdelanie sa neurcuje.

. Veduci zamestnanec musi spiiiat’ osobitné kvalifikaéné predpoklady pre najnaro¢nejsiu
pracovnu ¢innost’, ktord ma vykonavat’ v rdmci druhu prace dohodnutého v pracovnej
zmluve s dosiahnutym vysokoSkolskym vzdelanim druhého alebo tretieho stupna.

. Zaradenia zamestnancov podla doteraz platného Pracovného poriadku ostavaji
nezmenené.

ClL 8
Povinnosti zamestnavatel’a a zamestnancov

. Pracovné povinnosti vyplyvajui z nasledovnych pramenov:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

1.8.

Zakonnik prace, ZoVPvoVZ, ZoOZ,

pravne predpisy, ktoré sa vzt'ahuju na druh vykonéavanej prace,

tento Pracovny poriadok,

ostatné vnutorné predpisy zamestnavatel’a,

opis pracovnych ¢innosti, t. j. pracovna napln,

prikazy a pokyny nadriadenych,

zékon NR SR €. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov a zakon €. 314/2001 Z. z. o ochrane pred poZiarmi.
Eticky kodex zamestnanca mesta Roziava.

Popri povinnostiach ustanovenych zdkonom /§ 81 ZP a § 8 ZoVPvoVZ/, st zamestnanci
povinni:



2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

nepozivat alkoholické népoje, omamné a psychotropné latky na pracoviskach a v
priestoroch zamestnavatel'a a v pracovnom case aj mimo tychto pracovisk a
priestorov, nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace, podrobit’ sa sktiske na zistenie
alkoholu, omamnych a psychotropnych latok na poziadanie opravnenej osoby,
ktorou je nacelnik Mestskej policie (v jeho nepritomnosti zastupca nacelnika),
bezpec¢nostny technik alebo samostatny odborny referent pre projekty, MOS,
nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory, pracovné
prostriedky (napr. telefon/telefonne ¢islo, mobilny telefon/Cislo mobilného telefonu,
pocita¢ vratane jeho softvérového vybavenia a E-mailovej schranky, tlaiaren,
kopirovaci stroj a pod.), alebo majetok zamestnavatel'a na sikromné ucely, ak sa
nedohodnt inak,
zachovavat’ bdelost’ a ostrazitost’ pre ochranu Statneho, hospodarskeho a sluzobného
tajomstva,
nevynaSat’ z objektu zamestnavatela predmety z jeho majetku bez povolenia a
ohlésenia, s vynimkou sluzobnych mobilnych telefénov, notebookov, tabletov,
nezdrziavat sa bez suhlasu nadriadeného na pracoviskdch a v objektoch
zamestnavatel’a po 18.00 hod. mimo pracovnej doby /netyka sa G€asti zamestnancov
na zasadnuti mestského zastupitel'stva a tych zamestnancov, ktorym tato ¢innost’
vyplyva z dojednané¢ho druhu prace/,
ohlasovat’ zamestnavatel'ovi a SOR pre personalistiku a SOR pre mzdové
uctovnictvo bezodkladne, najneskdér do 5 dni od uskutoénenia, zmeny skutoc¢nosti,
ktoré maju vplyv na plnenie povinnosti zamestnavatel'a voci tretim osobam, napr.
okolnosti majlice vyznam pre:

- nemocenské poistenie,

- dan zo mzdy,

- zdravotné poistenie,

- povolanie k vykonu vojenskej sluzby a pod.,

- oznamovat bez zbytocného odkladu nadriadenému vedicemu

zamestnancovi vznik do¢asnej pracovnej neschopnosti,
- oznamovat akékol'vek zmeny (bankovy ucet , adresu na dorucovanie
pisomnosti).

zachovat’ zasady spolocenskej etiky pri spolocnej praci, spravat’ sa v sulade s
dobrymi mravmi a Etickym kdédexom zamestnanca Mesta Roziava,
zvySovat’ svoje odborné znalosti v sulade s poZiadavkami zamestnavatel’a,
pracovat’ zodpovedne a riadne plnit pokyny nadriadenych, vydané v sulade s
pravnymi predpismi,
byt’ na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat' pracovny ¢as na pracu
a odchadzat’ z neho aZ po skonceni pracovného Casu,
dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujlice sa na pracu nim
vykonévanu,
v obdobi, v ktorom mé podl'a osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri
docasnej pracovne] neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim urfeny oSetrujucim
lekarom,
riadne hospodarit’ s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’ a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou a zneuZitim a nekonat’ v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,
spravat’ sa tak, aby nedoslo k obtazovaniu ostatnych zamestnancov, zistené pripady
hlasit’ nadriadenému zamestnancovi, pripadne vedeniu zamestnavatel’a,
vyznacit' v elektronickom dochadzkovom systéme prichod na pracovisko, odchod z
pracoviska a kazdé opustenie pracoviska,



2.16.

2.17.

2.18.
2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci, zasady bezpeCnej prace a zéasady bezpecného spravania na
pracovisku a urCené pracovné postupy, s ktorymi bol zamestnanec riadne
oboznameny,

oznamovat’ bez zbyto¢ného odkladu nadriadenému vedicemu zamestnancovi, alebo
podl'a potreby bezpecnostnému technikovi, prislusSnému inSpektoratu prace tie
nedostatky, ktoré by mohli ohrozit’ bezpecnost’ alebo zdravie a podl'a moznosti
zucastnovat’ sa na ich odstranovani,

dodrziavat’ uréeny zékaz fajcenia na pracoviskach,

bezodkladne oznamit’ nadriadenému veducemu zamestnancovi vznik pracovného
urazu, ktory utrpel, ak to dovoluje jeho zdravotny stav, vznik iného urazu, ku
ktorému doslo v priestoroch zamestnavatela, vznik nebezpecnej udalosti,

na pracovnej ceste postupovat vzdy tak, aby bol ucel cesty dosiahnuty co
najhospodarnejsie,

na zaklade pokynu zamestnivatela byt napomocny poslancom mestského
zastupitel'stva pri vykone ich poslaneckej funkcie v rozsahu stanovenom
zamestnavatelom, resp. prednostom MsU,

zachovavat’ ml¢anlivost’ o vSetkych informdaciach, ktoré v zaujme zamestnavatel'a
nemozno oznamovat tretim osobam vratane informdacii zamestnavatel'om
oznacenych ako ,,doverné informacie", s vynimkou informécii, ktoré zamestnavatel’
vo svojich vnutornych predpisoch oznaéi ako vynaté z tohto ochranného rezimu;
tento zavdzok zamestnanca sa nevztahuje na pripady, kde sa jedna o informéacie
vSeobecne verejne dostupné alebo ktoré sa stali verejne dostupné inak, nez z dovodu
poruSenia tohto zavdzku zamestnancom, alebo je zamestnanec povinny takéto
informécie poskytnit’ na zéklade vSeobecne zadviaznych pravnych predpisov,
zachovavat’ ml€anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone svojej
prace, najméd dodrziavat zakon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov,
zachovavat’ informadcie o tretich osobach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone svojej
préce aj v pripade, Ze nesuvisia s predmetom ¢innosti zamestnavatel’a.

Popri povinnostiach uvedenych v ods. 2, st vedici zamestnanci povinni:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

riadit’ a kontrolovat” pracu podriadenych zamestnancov, obozndmit® ich s PP,
kolektivnou zmluvou, pravnymi predpismi vztahujicimi sa na pracu nimi
vykonavant, predpismi na zaistenie bezpecCnosti a ochrany zdravia pri praci,
vnutornymi predpismi,

vykonavat pracu v mene zamestnavatela dostojne, na vysokej odbornej a
spolo¢enskej trovni,

konat' sposobom zodpovedajicim vyznamu zastavanej funkcie a zaujmom
zamestnavatela,

dbat’ o0 zvySovanie vlastného vzdelavania i vzdeldvania podriadenych zamestnancov,
najma dbat’ o rozvoj pravneho vedomia,

v ramci svojej posobnosti vyZadovat’ a ndhodne kontrolovat’ dodrziavanie zédkazu
pozivania alkoholickych népojov, omamnych prostriedkov a psychotropnych latok
pred a pocas pracovného Casu,

pravidelne informovat podriadenych zamestnancov o zaveroch porad vedtcich
odborov, najméa o zmenach personalnych, pracovnych, odbornych a finan¢nych,
vytvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpec¢nost’ a ochranu zdravia
pri praci,

zabezpecCovat’ odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmluv a dodrziavat’ zdsadu poskytovania rovnakého platu
za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty,
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3.9. zabezpeCovat, aby nedochddzalo k porusovaniu pracovnej discipliny, ak k nemu
dojde, okamzite navrhnat’ zamestnavatel'ovi vyvodenie opatreni,

3.10. zabezpeCovat' prijatie vc€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatela.

Vyznamnou sucast'ou pracovnych povinnosti si osobitné etické, profesionalne vyznamné

poziadavky na osobnost’, postoje a spravanie zamestnanca.

Porusenie pracovnej discipliny sa rozliSuje na:

5.1.  menej zavazné porusSenie pracovnej discipliny,

5.2.  zéavazné poruSenie pracovnej discipliny.

PoruSenie pravidiel informacnej a kybernetickej bezpecnosti sa riadi Disciplindrnym

poriadkom pre informacni a kyberneticki bezpecnost’, ktory je prilohou ¢. 1 tohto

pracovného poriadku.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje:

6.1. porusenie zdkladnych povinnosti vyplyvajacich zo Zakonnika prace, ZoVPvoVZ, Cl.
8 ods.2 tohto pracovného poriadku, pracovnej naplne a porusenie povinnosti, ktoré
ohrozuje alebo poskodzuje plnenie tloh zamestnéavatela podl'a ZoOZ, (s vynimkou
¢l. 8 ods. 2 pism. a)),

6.2. neospravedlnena absencia, vykon prace pre seba a iné osoby v pracovnom case,
nepovolené pouzivanie prostriedkov zamestnavatela na sikromné ucely
(zdokladované napr. vypismi hovorov a pod.), majetkové a moralne delikty na
pracovisku, nereSpektovanie prikazov nadriadenych, vulgarne spravanie a urazky,

6.3. porusenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym ozna¢ené ako vyznamné alebo
osobitne dolezité,

6.4. neodborny, 'ahostajny pristup, alebo nezdkonny postup pri vybavovani pridelenych
spisov,

6.5. svojvolné opustenie pracoviska, bezdovodné prekroCenie obednajSej prestavky,
nevyznacenie v elektronickom dochddzkovom systéme prichod na pracovisko,
odchod z pracoviska, a kazdé opustenie pracoviska,

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

6.7. poruSenie lieCebného rezimu urcen¢ho lekdrom pocas trvania docasnej
praceneschopnosti zamestnanca,

6.8. Cerpanie dovolenky bez vedomia a stihlasu nadriadeného vediceho zamestnanca,

6.9. porusenie Etického kodexu zamestnanca mesta Roznava,

6.10. nedostupnost’ zamestnanca na pridelenom sluzobnom telefonnom cisle pocas
pracovnej doby (to neplati ak zamestnanec ¢erpa dovolenku, alebo je na lekarskom
oSetreni a odovzdal sluzobny telefon zamestnancovi poverenému jeho
zastupovanim),

6.11. porusenie Statatu, Smernic a internych normativ mestskej policie prislugnikom
mestskej policie,

6.12. nepodanie majetkového priznania do 30 dni od vymenovania do funkcie veduceho
zamestnanca alebo do 31. marca v prisluSnom kalendarnom roku,

6.13. nesplnenie si povinnosti po¢as vykonavania prace z domu (,,home office*).

Ak dojde k poruseniu pracovnej discipliny, konecnd pravna kvalifikdcia stupiia intenzity

porusenia pracovnej discipliny, bude vzdy vecou individudlneho postidenia zamestnavatel'a

v zavislosti od vSetkych okolnosti konkrétneho pripadu, ale aj celkovej urovne pracovne;j

discipliny na pracovisku.

Menej zavazné porusenie pracovnej discipliny riesi priamy nadriadeny okamzite, spisanim

zaznamu o poruseni pracovnej discipliny, ktory bezodkladne s vyjadrenim dotknutého

zamestnanca, pripadnych svedkov porusenia pracovnej discipliny, najneskor do 24 hodin,
alebo v najblizs$i pracovny den, ak k zisteniu porusenia pracovnej discipliny doslo pred
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vikendom, alebo dilom pracovného pokoja, Statnym sviatkom, predlozi zamestnavatel'ovi

spolu s navrhom na ulozenie opatreni, a to pisomnym upozornenim na porusenie pracovnej

discipliny alebo navrhom na zrusenie alebo znizenie osobného priplatku najviac na obdobie

6 mesiacov. Zamestnavatel zamestnanca pisomne upozorni na moznost skoncenia

pracovného pomeru vypoved’ou podla ustanovenia § 63 ods.1 pism. e) Zakonnika prace.

List musi byt dokazatel'ne dorueny zamestnancovi, a kopia, na ktorej svojim podpisom

zamestnanec potvrdil prevzatie pisomnosti, musi byt doru¢end SOR pre personalistiku a

zalozena do osobného spisu zamestnanca.

V pripade opakovaného, aj menej zavazného porusenia pracovnej discipliny, ktoré je

vymedzené v ods. 6, zamestnavatel’ moze pristupit’ k vypovedi podla § 63 ods. 1 pism. e)

a to najneskor v lehote 2 mesiacov odo dna, ked’ sa o dovode vypovede dozvedel.

Za zavazné porusovanie pracovnej discipliny sa povazuje:

9.1. opakovany viacnasobny (aspoil dvojndsobny) vyskyt nedostatku v pracovnej
discipline podl'a ods. 6 v rozpiti obdobia 6 mesiacov (okrem ¢€l. 8 ods. 2, bod 1.),

9.2. nedostatok v pracovnej discipline podl'a ods.6, ktory pretrvava napriek tomu, zZe
zamestnanec bol na nedostatok pisomne upozorneny a vyzvany na odstranenie
nedostatkov v dobe, od ktorej neuplynulo 6 mesiacov,

9.3. nastup do prace pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych alebo navykovych
latok, pozivanie alkoholu (okrem pripitkov na oficidlnych a sldvnostnych
prilezitostiach, na ktorych zamestnanec =zastupuje zamestnavatela, alebo
organizovanych zamestnavatel'om), omamnych prostriedkov alebo psychotropnych
latok v pracovnom c¢ase na pracovisku alebo znizena schopnost zamestnanca
vykonavat’ 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,

9.4. zneuzitie postavenia v suvislosti s plnenim pracovnych povinnosti, spocivajice v
prijati alebo Ziadani uplatku, darov, alebo inych vyhod s vynimkou darov alebo inych
vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,

9.5. spdsobenie Skody alebo neodvratenie hroziacej Skody na majetku zamestnavatel’a,
alebo tretich osOb, rozkrddanie a iné umyselné poskodzovanie majetku
zamestnavatel'a, nehospodarne nakladanie s majetkom zamestnavatel’a, zneuzivanie
majetku zamestnavatel’a na vlastné obohatenie,

9.6. odmietnutie, pripadne nevykonanie nariadenej prace nadcas, to neplati ak ide o
pracu, na vykon ktorej zamestnanec nespliiia kvalifikaéné predpoklady,

9.7. pravoplatné odstidenie za imyselny trestny ¢in,

9.8. spravanie zamestnanca, ktoré je oznacené ako mobbing a bossing,

9.9. neoznamenie vykondvania inej zarobkovej cCinnosti podla ¢l. 6 ods.1,
nereSpektovanie nesuhlasu zamestnavatela s vykondvanim inej zdrobkovej ¢innosti
zamestnanca,

9.10. neospravedlnena nepritomnost’ v praci po dobu 2 a viac dni,
9.11. nerespektovanie prikazu na nastup do sluzby prislusnikom mestskej policie.
Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny mozno voc¢i zamestnancovi uplatnit’ opatrenia,
ktorymi su kratenie dovolenky za neospravedlnenu nepritomnost’ v praci a to kratenie
dovolenky o jeden deil za kazdy denn neospravedlnenej nepritomnosti za porusenie
discipliny podl'a ods. 6 , body ¢. 2 a5, neospravedlnené zmeskania kratSich casti
jednotlivych zmien sa sc¢itavaju, d’alej skoncenie pracovného pomeru vypoved'ou, alebo
okamzité skon€enie pracovného pomeru.
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10.

11.

12.

13.

V pripade porusSenia pracovnej discipliny zavaznym spdsobom moze zamestnavatel
skoncit’ pracovny pomer okamzite v sulade s ustanovenim § 68 ods. 1 Zakonnika prace.
Lehota pre okamzité skoncCenie pracovného pomeru je dva mesiace odo dna, ked
zamestnavatel’ zistil, ze je dany dévod pre okamzité zruSenie pracovného pomeru,
najneskor vSak do jedného roka odo dna, ked’ tento dovod vznikol.

Ak zamestnavatel’ chce dat’ zamestnancovi vypoved pre porusenie pracovnej discipliny /§
63 ods. 5 Zakonnika prace/, primator obozndmi zamestnanca v pritomnosti tretej osoby
/svedka/ s dovodmi vypovede tym, ze mu poskytne pisomny opis, umozni zamestnancovi
vyjadrit sa k tymto dovodom. O obsahu oboznidmenia a o vyjadreni zamestnanca,
pripadnych svedkov porusenia pracovnej discipliny sa spiSe zdznam najneskor do 24 hodin
, alebo v najblizsi pracovny den, ak k zisteniu poruSenia pracovnej discipliny doslo pred
vikendom, alebo diom pracovného pokoja, Staitnym sviatkom, ktory podpiSu vsetci
zucCastneni. Ak zamestnanec odmietne zdznam podpisat’, primator a svedok tto skuto¢nost’
v zazname vyslovne skonStatuju a potvrdia svojim podpisom.

Vypoved podl'a ustanovenia § 63 ods.1 pism. e/ ZP pre menej zavazné porusenie pracovnej
discipliny mdze dat’ zamestnavatel’ zamestnancovi ak v stvislosti s porusenim
pracovnej discipliny bol na tito moznost’ v poslednych Siestich mesiacoch pisomne
upozorneny. Pre podanie vypovede z dovodu porusenia pracovnej discipliny, moze dat
zamestnavatel’ zamestnancovi vypoved’ iba v lehote 2 mesiacov odo dna, ked’ sa o dévode
vypovede dozvedel, najneskor vSak do 1 roka odo dia, ked’ dévod vypovede vznikol.
Vyvodzovanie zodpovednosti za porusenie pracovnej discipliny je zamestnavatel’ povinny
vopred prerokovat’ s odborovym orgdnom, inak je vypoved, alebo okamzité zruSenie
pracovného pomeru neplatné.

CL9
Pracovny ¢as

Pracovny cas je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatelovi,
vykonava pracu a plni povinnosti v stlade s pracovnou zmluvou. Ustanoveny tyzdenny
pracovny cas je 37,5 hodin tyzdenne (§ 85 ods. 5 Zakonnika prace, KZ vysSieho stupiia) a v
trojzmennej prevadzke (mestska policia), ak zamestnanec vykonava pracu striedavo pravidelne
je pracovny ¢as najviac 35 hodin tyZdenne. Najvyssi pripustny tyZdenny pracovny ¢as vratane
prace nadcas je 48 hodin, u vediiceho zamestnanca 56 hodin.

Na zéklade § 88 az § 91 Zakonnika préace pri pruznom tyzdennom pracovnom ¢ase pracovny
¢as je nasledovny:

l.

Usek volitelného pracovného ¢asu na zaciatku pracovného Casu:

a) Mestsky urad
pondelok az piatok: 06.00 do 08.00 hod.

b) Matri¢ny urad a kancelaria I. kontaktu
pondelok az piatok: 07.00 do 08.00 hod.

¢) Pracovisko terénnej socialnej prace
pondelok az piatok: 06.30 do 07.30 hod.

d) Komunitné centrum
pondelok: 07.00 do 08.00 hod.
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utorok az piatok: 08.00 do 09.00 hod.
2. Usek volitelného pracovného ¢asu na konci pracovného ¢asu:

a) Mestsky urad, matri¢ny urad a kancelaria I. kontaktu
pondelok: 15.00 do 18.00 hod.

utorok:  15.00 do 18.00 hod

streda: 16.00 do 18.00 hod.

Stvrtok:  15.00 do 18.00 hod.

piatok: 13.00 do 18.00 hod.

b) Pracovisko terénnej socialnej prace
pondelok az piatok: 15.00 do 16.00 hod.

¢) Komunitné centrum
pondelok: 16.00 do 17.00 hod.
utorok az piatok: 17.00 do 18.00 hod.

3. Zékladny pracovny cas:

a) Mestsky urad, pokladiia, referent pre osved¢ovanie podpisov a listin
pondelok 08.00 do 15.00 hod.

utorok: 08.00 do 15.00 hod.
streda: 08.00 do 16.00 hod.
Stvrtok: 08.00 do 15.00 hod.
piatok: 08.00 do 13.00 hod.

b) Matri¢ny urad a kancelaria I. kontaktu
pondelok: 08.00 do 15.00 hod.

utorok: 08.00 do 15.00 hod.
streda: 08.00 do 17.00 hod.
Stvrtok: 08.00 do 15.00 hod.
piatok: 08.00 do 12.30 hod.

¢) Pracovisko terénnej socialnej prace
Pondelok az piatok: 07.30 do 15.00 hod.

d) Komunitné centrum
pondelok: 08.00 do 16.00 hod.
utorok az piatok: 09.00 do 17.00 hod.

4. Pracovny rezim prislusnikov Mestskej policie:

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

5. Zaciatok a koniec prestavok v praci: Prestavku na jedenie a odpocinok moézu zamestnanci
cerpat’ v ¢ase od 11.30 do 12.30 hod. v rozpiti od 30 do 45 minqt, prislusnici mestskej
policie Cerpaju prestavku na jedenie a odpocinok v trvani najviac 45 minuat najskoér po
odpracovani 4 hodin v kazdej zmene. Prestdvky na jedenie a odpoc¢inok sa zamestnancom
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neposkytuji na zaciatku a na konci pracovnej zmeny. Zamestnanci, ktori ur¢enu prestavku
v praci nevyuziju na jedenie, mozu ju vyuzit na odpocinok. Prestavky na odpocinok a
jedenie sa nezapocitavaji do rozsahu tyzdenného pracovného Casu a zamestnancovi
neprislicha mzda ani nahrada mzdy. Prestavka v praci na obed ur¢ena zamestnavatel'om po
prerokovani s odborovou organizaciou je zavidzna pre vSetkych zamestnancov.

6. Uradné hodiny st nasledovné:

a) Mestsky 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: 08.00 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.

b) Kancelaria prvého kontaktu:
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: 08.00 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.

¢) Matriény 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: 08.00 do 11.30 hod. 12.30 do 17.00 hod.
Stvrtok: 08.00 do 11.30 hod. nestrankovy poldeii
piatok: 08.00 do 11.30 hod.

7. Zamestnanec je opravneny si volit' zaciatok a koniec pracovného Casu len v ramci
volitel'ného pracovného casu, musi vSak byt zabezpecené jeho zastupovanie v Case
uradnych hodin. Za zabezpecenie zastupovania zodpovedaju vedici odboru. Zamestnanec
je povinny v prislusnom tyzdni odpracovat’ cely ur€eny tyZdenny pracovny cas, v pripade
jeho docasnej praceneschopnosti, oSetrenia ¢lena domacnosti alebo z iného zévazného
dovodu odpracuje urceny tyzdenny pracovny ¢as do konca mesiaca. Pri celodennych a
viacdennych pracovnych cestach 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 rozvrhnuti rozhoduje po dohode s odborovym organom.

8. Na zédklade pisomnej Ziadosti zamestnanca, ktora bude obsahovat’ uvedenie dovodov, moze
zamestnavatel, ak to prevadzka dovol'uje, povolit zamestnancovi vhodni upravu
tyzdenného pracovného casu alebo ju dohodnit’ v pracovnej zmluve. Zamestnavatel
zamestnancovi so zmenenou pracovnou schopnost’ou, tehotnej Zene, alebo zamestnancovi,
ktory sa trvalo stard o diet'a mladSie ako 3 roky na ich poziadanie umoznit’ osobitn(l ipravu
pracovného Casu, ak tomu nebrdnia vazne prevadzkové dovody (§ 87 ods. 3 Zakonnika
prace).

9. Préicu nad¢as mozno vykonavat’ na zaklade opravneného pokynu alebo predchadzajiceho
suhlasu primatora alebo prednostu Mestského tiradu, a najviac v rozsahu podl’a ustanovenia
§ 97 Zakonnika prace. Za pracu nadcas sa prednostne poskytuje pracovné volno, spravidla
do skoncenia kalendarneho mesiaca.
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10. Zamestnanec je povinny oboznamit’ osobu opravnenu udelit’ stthlas na pracu nadcas podl'a

11.

N —

N —

N —

ods. 9 bez zbyto¢ného odkladu o jej vykonani a dovodoch, pre ktoré ziada jej schvalenie.
Zamestnanci vykonavajuci pracovné ¢innosti s prevahou fyzickej prace maju individuéalne
uréeny pracovny cas.
Cl. 10
Prekazky v praci

Na prekazky v préci sa vzt'ahuju ustanovenia § 136 a nasledujtcich Zakonnika prace.

Ak je prekdzka v praci zamestnancovi vopred zndma, je povinny vcas poziadat
zamestnavatel'a o poskytnutie pracovného vol'na. Inak je zamestnanec povinny upovedomit’
zamestnavatel'a o prekazke v praci a o jej predpokladanom trvani bez zbyto¢ného odkladu.
Prekazku v praci je zamestnanec povinny zamestnavatelovi preukazat’ (pri pohreboch
potvrdenim pohrebnej sluzby o zabezpecovani, alebo ucasti na pohrebe, pri svadbach ak je
to v kalendarnom dni kopiou sobasneho listu, alebo potvrdenim z matriky a pod.).
Pracovné volno z dévodu prekazky v praci zamestnanec ziada predlozenim tlaciva
,Priepustka“. Cerpanie vol'na je zamestnanec povinny vyznagit na dochadzkovom liste, ku
ktorému predlozi aj priepustku.

CL 11
Platové nalezitosti zamestnancov

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

Zamestnavatel’ poskytuje zamestnancovi plat podl'a zdkona (ZoOZpriVPvoVZ), vSeobecne

zavdznych pravnych predpisov na jeho vykonanie a v ich ramci podl'a kolektivnej zmluvy,

alebo pracovnej zmluvy. Plat sa vyplaca zaslanim na et zamestnanca, v odévodnenych

pripadoch v pracovnej dobe a na pracovisku - v pokladni mestského uradu.

Zamestnanec povereny mzdovou agendou je povinny predlozit zamestnancovi na

poziadanie k nahliadnutiu podklady, na zéklade ktorych bol plat vyictovany. Pripadné

reklamacie sa vybavuji do 5 pracovnych dni a - ak dos$lo k nespravnosti - usporiadaju sa v

najblizSom vyplatnom termine.

Splnomocnenie na prijatie platu inou osobou musi obsahovat’:

4.1. presné udaje o tom, kto a koho splnomociiuje /meno, priezvisko, ditum narodenia,
¢islo OP a rodné cislo/,

4.2. daj, ¢oho sa splnomocnenie tyka /o plat za aké obdobie ide/,

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

Zamestnavatel’ je povinny zabezpecit' ochranu udajov o plate, o naleZitostiach s nim

stivisiacich a o inych petiaznych nélezitostiach zamestnanca v sulade so zakonom ¢.

18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov, v zneni neskorSich zmien a doplnkov, to neplati

u vedtcich zamestnancov (zékon ¢. 211/2001 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

a o zmene a doplneni niektorych zdkonov).

Zamestnancovi, ktory vykonava ulohy izemnej samospravy, alebo preneseny vykon Statnej

spravy, patri zvySenie tarifného platu o 15%.

Cl 12
Vysielanie na pracovné cesty

Vysielanie na pracovnu cestu sa realizuje v stilade s ustanovenim § 57 Zakonnika prace.

Zamestnanca vysiela na pracovnu cestu prednosta mestského tiradu, hlavného kontrolora,
nacelnika mestskej policie, zastupcu primatora mesta a prednostu mestského uradu
primator mesta, na nevyhnutne potrebné obdobie. Na pracovnej ceste zamestnanec
vykonava pracu podl'a pokynov nadriadeného vediuceho zamestnanca. Zamestnanec je
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povinny po navrate z pracovnej cesty informovat’ o jej vysledku nadriaden¢ho vediceho
zamestnanca nasledujuci pracovny deni po vykonani pracovnej cesty a postupovat’ podla
Smernice pre TPC a ZPC.

Cestovny prikaz musi byt’ uplne vyplneny a podpisany prednostom mestského turadu, resp.
primatorom mesta eSte pred nastupom na pracovnu cestu.

ClL 13
Nahrada vydavkov

Zamestnavatel’ je povinny poskytnit’ zamestnancovi nahrady vydavkov v stuvislosti S
vykonavanim pracovnej cesty v zmysle ustanovenia § 145 Zakonnika prace a zékona ¢.
283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach, v zneni neskorSich predpisov, prip. v sulade s
platnymi vnutroorganizaénymi predpismi MsU.

Néhrada cestovnych vydavkov sa uplatiiuje riadnym vyplnenim a odovzdanim tladiva
,»Vyuctovanie pracovnej cesty". Nahradu vydavkov je zamestnanec povinny uplatnit’ bez
zbyto¢ného odkladu, spravidla do 10 dni od vzniku, najneskor do konca kalendarneho
mesiaca, alebo ak pracovna cesta kon¢i posledny den v prisluSnom mesiaci, prvy pracovny
deni nasledujiceho mesiaca.

Pri nahrade inych ako cestovnych vydavkov sa postupuje obdobne ako v druhej vete
predchadzajiceho odseku. Zamestnanec je pritom povinny preukazat’ vysku vydavku /napr.
pokladniénym dokladom/, ucelnost’ jeho vynaloZenia a stvislost’ vydavku ]
plnenim pracovnych tloh /pisomnym odévodnenim/.

Cl 14
Dovolenka

Zakladna vymera dovolenky je pét’ tyzdnov. Dovolenka vo vymere Siestich tyZzdiov patri
zamestnancovi, ktory do konca kalendarneho roka dovf$i najmenej 33 rokov veku a
zamestnancovi, ktory sa trvale stard o dieta (KZ).

Zamestnavatel’ poskytuje zamestnancovi dovolenku za podmienok ustanovenych § 100 az
§ 117 Zékonnika préce.

Dobu ¢erpania dovolenky na zotavenie urcuje zamestnavatel tak, aby si zamestnanec mohol
dovolenku vy€erpat’ do konca kalendarneho roka. Ide o oprdvnenie zamestnavatel'a, pri
ktorom mé zamestnavatel’ prihliadat’ aj na opravnené zdujmy zamestnanca. Plan Cerpania
dovoleniek odovzda prislusny vedici odboru SOR pre personalistiku do 31. 12. prisluSného
roka na obdobie od 1. 1. do 31. 12. nasledujiceho roka a zaroven sleduje Cerpanie
dovoleniek. Prehodnocovanie Cerpania dovoleniek podla predchadzajtcej vety sa realizuje
vzdy k 30. 6. a31. 12. prislusného roka. Schvéleny plan dovoleniek je podkladom pre
uréenie nastupu na dovolenku /§ 111 ods. 1 Zakonnika prace/. Zastupovanie kazdého
zamestnanca pocas Cerpania dovolenky urcuji a zodpovedaju zan veduci odborov.

Ak sa poskytuje dovolenka v niekol’kych Castiach, musi byt’ aspoii jedna jej Cast’ najmenej
dva tyzdne. Zamestnavatel' je pri uréeni doby cerpania dovolenky povinny oznamit
pisomne zamestnancovi jej ¢erpanie najneskor 14 dni pred nastupom, tato doba sa moze
vynimocne skratit’ so suthlasom zamestnanca.

Ak zamestnavatel’ zmeni uréent1 dobu Cerpania dovolenky alebo zamestnanca z
dovolenky odvola, je povinny mu uhradit’ naklady, ktoré zamestnancovi vznikn \%
suvislosti s takymto odvolanim. /§ 112 ods. 1 Zakonnika prace/.

Vycerpanie dovolenky najneskor do konca buduceho kalenddrneho roka zamestnavatel
poskytne zamestnancovi, ak ju nebolo mozné vycCerpat’ v kalendarnom roku z
naliehavych prevadzkovych doévodov, alebo preto, Ze zamestnavatel’ neurcil jej Cerpanie,
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alebo pre prekazky v préaci. Zamestnavatel je povinny poskytnut’ dovolenku zamestnancovi
tak, aby sa jej Cerpanie skoncilo najneskér do konca nasledujuceho kalendarneho roka.
Zamestnanec je povinny do konca tohto obdobia dovolenku z predchadzajiaceho
roka vycerpat. Zamestnanec, ktory nevycerpal dovolenku v prislusnom roku, predlozi
najneskor do 31. 12. plan Cerpania dovolenky na nasledujuci rok, v ktorom nevycerpanu
dovolenku za predchadzajuci rok naplanuje vycerpat najneskér do 31. 3. nasledujuceho
roka, najviac vSak v trvani 10 dni dovolenky.

7. Zamestnavatel nemdze zamestnancovi poskytnit nahradu platu za nevyCerpanu
dovolenku. Tto mozno poskytnut’ len vtedy, ak zamestnanec nemohol vyc€erpat’ dovolenku
z dovodu skoncenia pracovného pomeru. Za ¢ast’ dovolenky, ktora presahuje Styri tyzdne
zakladnej vymery dovolenky, ktori zamestnanec nemohol vycerpat’ ani do konca
nasledujiceho kalenddrneho roka, patri zamestnancovi nahrada mzdy v sume jeho
priemerného zarobku.

8. Zamestnanec si uplatnuje pravo na Cerpanie dovolenky na tlacive ,,Dovolenka" a to
spravidla 2 pracovné dni vopred, vo vynimo¢nych a odovodnenych pripadoch v deii
¢erpania dovolenky, €o je povinny oznamit’ priamemu nadriadenému telefonicky, osobne,
resp. mailom do zaciatku pracovného Casu prisluSného dna. Vyplnené tla¢ivo odovzdava
na schvalenie priamemu nadriadenému.

9. Cerpanie dovolenky povol'uje pre zamestnancov vedici zamestnanec, pre prislusnikov MP
nacelnik Mestskej policie, pre prednostu MsU, zistupcu primatora, nacelnika MP a
hlavného kontroléra primator mesta. Cerpanie dovolenky pred splnenim podmienok pre
vznik naroku /§ 113 ods. 1 Zakonnika prace/, povol'uje primator mesta.

10. Schvalené tlacivo ,, Dovolenka™ sa odovzdava referentovi pre osvedCovanie podpisov a
listin.

11. Ak zamestndvatel neurc¢i zamestnancovi Cerpanie dovolenky najneskér do 30. juna
nasledujuceho kalendarneho roka tak, aby zamestnanec vycerpal dovolenku do konca tohto
kalendarneho roka, cerpanie dovolenky si modze ur€it zamestnanec. Toto Cerpanie
dovolenky je zamestnanec povinny oznamit’ zamestnavatel'ovi pisomne, najmenej 30 dni
vopred, uvedend lehota moze byt so sthlasom zamestnavatel’a skratena.

CL 15
Starostlivost’ o0 zamestnancov

1. Stravovanie zamestnancov sa zabezpeCuje na zdklade vyberu, formou stravovacich
poukézok alebo poskytnutim financného prispevku na stravovanie v sulade S
ustanovenim § 152 Zakonnika prace vo vSetkych zmenach, pricom na ucely stravovania sa
za pracovnl zmenu povazuje vykon prace dlhsi ako Styri hodiny, Prispevok na stravovanie,
resp. peniaznd nahrada sa poskytuje za odpracované dni v mesiaci, za Statom uznané sviatky,
ktoré pripadni na pracovny den a pri nepritomnosti v praci z dovodu darovania krvi.
Zamestnanec je viazany svojim vyberom pocas 12 mesiacov odo diia, ku ktorému sa vyber
viaze. Na poskytnutie stravovania zamestnavatel nema zabezpecené podmienky na
zriadenia vydajne stravy, z toho dévodu sa zamestnanci stravuju v priestoroch pravnickych
a fyzickych osob, ktoré maji opravnenie poskytovat’ stravovacie sluzby a v priestoroch
budovy mestského tiradu a prislusnici mestskej policie v priestoroch mestskej policie.

2. Stravovanie podla predchadzajuceho odseku sa zabezpecuje aj zamestnancom, ktori
vykonavaju pracu z domu podl'a § 52 Zakonnika prace vo vSetkych zmenach. Neposkytuje
sa zamestnancom pocas prekazok v praci, pocas Cerpania dovolenky a nahradného volna.
Tato povinnost’ nemé voci zamestnancom vyslanym na pracovnu cestu. BlizSie podmienky
dohodne zamestnavatel’ s prislusnou odborovou organizéciou v kolektivnej zmluve.

3. Vzdelavanie zamestnancov sa riadi ustanoveniami § 153 a nasl. Zakonnika prace.
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4. Zamestnavatel moze v odovodnenych pripadoch so zamestnancom uzatvorit dohodu v
zmysle ustanovenia § 155 Zakonnika prace, ktorou sa zamestnavatel’ zaviaze umoznit
zamestnancovi Stidium popri zamestnani a to v pripade, ak zamestnanec vykonava
pracovni ¢innost,, na vykonavanie ktorej musi spiiat’ kvalifikaéné predpoklady v stlade s
¢lankom 7 tohto Pracovného poriadku. Dohoda sa uzatvara pisomne. Zamestnavatel
zaviaze zamestnanca zotrvat’ po skonéeni §tidia u zamestnavatel’a po dobu najviac 5
rokov. Pri ukonéeni pracovného pomeru pred uplynutim dohodnutej lehoty sa uplatiuje
ustanovenie § 155 Zakonnika prace

Cl 16
Odchylky od §tandardného vykonu pracovnych povinnosti

Ak to odovodiuji naliechavé prevadzkové potreby, moze primator mesta vynimocne povolit
docasny vykon prace aj mimo pracovisk, napr. doma, podl'a ustanovenia § 52 ods. 5 Zakonnika
prace.

ClL. 17
Skoncenie pracovného pomeru

1. Pracovny pomer mozno skoncit’:
1.1. dohodou,
1.2.  vypovedou danou zamestnavatel'om,
1.3.  vypovedou danou zamestnancom,
1.4. okamzitym skoncenim zamestnavatel'om, alebo zamestnancom,
1.5. skoncenim v skuSobnej dobe,
1.6. uplynutim doby, ak bol pracovny pomer dohodnuty na urc¢iti dobu.

2. Pisomny navrh na skoncenie pracovného pomeru dohodou, vypoved’ a ozndmenie
o skon¢eni pracovného pomeru v skuSobnej dobe, zamestnanec dorucuje pisomne
prostrednictvom postového podniku, alebo cez podateltiu, ktord mu prijem podania potvrdi
prezentacnou peciatkou.

3. Ak sa zamestnanec a zamestnavatel’ dohodnt na skonceni pracovného pomeru, pracovny
pomer skon¢i dohodnutym diiom. Dohoda o skonceni pracovného pomeru sa uzatvara
pisomne. V dohode musia byt uvedené¢ dovody skonfenia pomeru ak to zamestnanec
pozaduje, alebo ak sa pracovny pomer skon¢i dohodou z organiza¢nych doévodov. Jedno
vyhotovenie dohody o skonceni pracovného pomeru vydéa zamestnavatel’ zamestnancovi.

4. Zamestnanec moze dat’ vypoved zamestndvatelovi z akéhokol'vek dovodu, alebo bez
udania dovodu. Vypovedna lehota za¢ina plynut’ od prvého dna kalendarneho mesiaca po
doruceni vypovede. Ak vypoved dava zamestnanec, ktor¢ho pracovny pomer
u zamestnavatela ku diiu dorucenia vypovede trval najmenej jeden rok, vypovedna doba
je najmenej dva mesiace.

5. Navrh na skoncenie pracovného pomeru so zamestnancom zo strany zamestnavatela
podava pisomne prislusny vedici zamestnanec SOR pre personalistiku.

6. Zamestnavatel moéze dat zamestnancovi vypoved iba ztaxativnhe vymedzenych
vypovednych dévodov. Okamzite skoncit’ pracovny pomer mdze iba vynimocne a to na
zaklade dovodov uvedenych v § 68 Zakonnika préce.

7. Vypovedna doba je najmenej jeden mesiac.

8. Vypovedna doba zamestnanca, ktorému je dana vypoved’ z dovodov uvedenych v § 63 ods.
1 pism. a) alebo pism. b) Zakonnika prace, alebo z dévodu, Ze zamestnanec stratil
vzhl'adom zdravotny stav podla lekarskeho posudku dlhodobo sposobilost’ vykonéavat
doterajSiu pracu, je najmene;j
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

8.1. dva mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca u zamestnavatel’a ku ditu dorucenia
vypovede trval najmenej jeden rok a menej ako pét’ rokov,

8.2. tri mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca u zamestnavatel'a ku dnu dorucenia
vypovede trval najmenej pat’ rokov.

Vypovedna doba zamestnanca, ktorému je dana vypoved z inych ddévodov, je

najmenej dva mesiace, ak pracovny pomer zamestnanca u zamestnavatela ku dnu

dorucenia vypovede trval najmenej jeden rok.

Do doby trvania pracovného pomeru podl'a ods. 8 a9 sa zapocitava aj doba trvania

opakovane uzatvorenych pracovnych pomerov na ur€itii dobu s mestom Roziava, ktoré na

seba bezprostredne nadvizuju.

Zamestnanec je povinny pred skoncenim pracovného pomeru informovat’ nadriadeného

vediceho zamestnanca o stave plnenia uloh aodovzdat agendu podla Manualu

odchadzajiceho zamestnanca.

Ak ma zamestnanec so zamestnavatel'om uzatvorenu dohodu o hmotnej zodpovednosti, pri

skonceni pracovného pomeru sa musi vykonat’ inventarizécia.

Zamestnanec v pracovnom zaradeni na mestskej policii pri skon¢eni pracovného pomeru je

povinny odovzdat’ vystrojné a vyzbrojné veci v zmysle platnej osobitnej smernice.

Najneskér v den skoncenia pracovného pomeru je zamestnanec povinny odovzdat

vystupny list s nalezitost'ami podl'a Manualu odchadzajiiceho zamestnanca.

SOR pre personalistiku je povinny vydat’ zamestnancovi pri skonceni pracovného pomeru

potvrdenie o zamestnani, o zdpoc¢te dob zamestnania a na poziadanie zamestnania v lehote

15 dni pracovny posudok.

Vypovedna doba zacina plynit’ od prvého dia kalendarneho mesiaca nasledujuceho po

doruceni vypovede askon¢i sa uplynutim posledného dna prislusného kalendarneho

mesiaca.

V sktiSobnej dobre modze zamestnavatel’, ako aj zamestnanec, skonlit’ pracovny pomer

pisomne z akéhokol'vek dovodu, alebo bez uvedenia dovodu. Pisomné oznamenie sa doruci

druhému Gcastnikovi spravidla aspon tri dni pred dilom, kedy mé pracovny pomer skoncit’.

Cl 18
Pravidla vykonavania prace z domu (home office)

Praca z domu je Specificky typ vykonavania prace, ktorl je moZné vykonavat’ prileZitostne
alebo za mimoriadnych okolnosti so sthlasom zamestnavatela, alebo po dohode s nim
doma (vo svojej domacnosti), alebo na inom zvyCajnom mieste vykonu prace, za
predpokladu, Ze druh préce, ktory zamestnanec vykonava podla pracovnej zmluvy, to
umoziuje.

Pracu z domu mo6Ze vykonéavat zamestnanec po uplynuti skaSobnej doby, ak to umoziuje
druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve a prevadzkové moznosti.

Zamestnancovi za pracovny ¢as, v ktorom vykonaval pracu z domu, nepatri mzda za pracu
nadcas. Pocas vykonu prace z domu zamestnancovi patri prispevok na stravovanie.
Zamestnavatel’ zamestnancovi neuhradza naklady spojené s vykonom prace z domu (napr.
naklady za energie) a neposkytuje ziadny prispevok na kompenzaciu nékladov.

Pracu z domu modze vykonavat iba ten zamestnanec, ktory disponuje technickym
vybavenim poskytnutym zamestnavatel'om (ak so zamestnancom nebude dohodnuté inak),
tzn. je opravneny pouzivat’ informacné technologie (mobilny telefon, notebook, tablet),
ktoré su majetkom zamestnavatel'a. Poskytnuté technické vybavenie zamestnancovi musi
spiiat’ vietky poziadavky na bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci, ako aj ochrany pred
poZiarmi v zmysle platnych pravnych predpisov na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia
pri praci. Servis technického a programového vybavenia bude vykonévany iba v priestoroch
zamestnavatel'a. Zamestnancovi, ktory potrebuje k vykonu svojej prace agendové IS (napr.
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7.

8.

register adries, ISS,DISS, Internet Banking), bude umoZzneny vzdialeny pristup cez
zabezpecené pripojenie.

O pracu z domu moéze zamestnanec poziadat' jednorazovo, resp. opakovane na tlacive
,Vykaz prace zdomu®, ktory sa nachddza v priedinku MsU. Ziadost' zamestnanca
schval'uje prednosta mestského uradu, pripadne primator mesta s tym, ze zamestnavatel’
berie na vedomie, ze tymto zodpoveda za dodrziavanie bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci a za ochranu udajov spracuvanych a pouzivanych pri praci z domu.

Evidenciu pracovného ¢asu zamestnanca vykonavajiceho pracu z domu zabezpecuje v
dochadzkovom systéme za dni prace z domu referent pre osvedcovanie podpisov a listin
podl’a evidencie zamestnanca, ktoru zamestnanec doruci na tlacive ,,Vykaz prace z domu®,
najneskor posledny pracovny den prislusného kalendarneho mesiaca.

Povinnosti zamestnanca pri vykone prace z domu:

7.1. zamestnanec je povinny byt pocas vykondvania prace z domu telefonicky alebo
elektronicky zastihnutel'ny na dohodnutom mieste. Po ukonc¢eni vykonavania prace
z domu je povinny preukazat’ prislusnému priamemu nadriadenému zamestnancovi
rozsah vykonavanej prace a splnenych tloh z domu,

7.2. zamestnanec je povinny na poziadanie prislusného priameho nadriadené¢ho
zamestnanca dostavit’ sa na pracovisko mestského uradu v dohodnutom case, ak
priamy nadriadeny zamestnanec povazuje jeho pritomnost’ za nevyhnutna na riadne
splnenie pracovnych uloh,

7.3. zamestnanec je povinny udrziavat svoje domace pracovisko tak, aby spliialo
bezpec¢nostné a hygienické poziadavky v stlade so vS§eobecne zaviznymi pravnymi
predpismi a tiez s internymi predpismi zamestnavatel’a, aby pri vykone prace z domu
nedoslo k pracovnému urazu,

7.4. zamestnanec je povinny bezodkladne ozndmit priamemu nadriadenému
zamestnancovi vznik pracovného urazu, ktory utrpel pri vykone prace z domu, ak
mu to dovoluje jeho zdravotny stave, ako aj akykol'vek iny traz, o ktorom sa
domnieva, Ze by mohol spiiat’ znaky pracovného tirazu.

Vynimky z podmienok a postupov vykonu prace z domu schval'uje primator mesta.

CL. 19
Nahrada Skody

Nahrada Skody je upravend v ustanoveniach § 177 a nasl. Zakonnika prace.

Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

1.

2.

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi:

1.1.  za Skodu, ktoru sposobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych
uloh alebo v priamej stvislosti s nim, a za Skodu, ktort1 spdsobil imyselnym konanim
proti dobrym mravom podl'a § 179 Zakonnika prace a § 21 —§ 25 zakona ¢. 514/2003
Z. z. o zodpovednosti za Skodu spdsobentl pri vykone prace vo verejnom zaujme, v
zneni neskorsich zmien a doplnkov,

1.2. zanesplnenie povinnosti na odvratene hroziacej Skody podl'a § 181 Zakonnika prace,

1.3. zaschodok na zverenych hodnotéach, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat’ podla
§ 182 Zakonnika prace,

1.4. za stratu zverenych predmetov podla § 185 Zakonnika prace.

Vznik §kody oznamuje vedlci zamestnanec, ktory sa o Skode dozvedel, bez zbytocného

odkladu Skodovej komisii spisanim protokolu o vzniku Skody, v ktorom sa uvedie

zodpovedny zamestnanec za Skodu, opis skodovej udalosti a vyska Skody.
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3. Skodova komisia ako poradny organ primatora mesta uréi zamestnanca zodpovedného za
Skodu, navrhne rozsah a spdsob nahrady Skody a predlozi protokol o Skode po jej
prerokovani so zodpovednym zamestnancom primatorovi mesta.

4. Vysku pozadovanej ndhrady skody a obsah dohody o spdsobe jej uhrady prerokuje Skodova
komisia vopred so zastupcom zamestnancov.

Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu spésobent zamestnancovi

1. Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi:

1.1. za $kodu, ktord mu vznikla poruSenim pravnych povinnosti alebo tmyselnym
konanim proti dobrym mravom pri plneni pracovnych tuloh, alebo v priamej
suvislosti s nim,

1.2. za Skodu, ktort mu spdsobil poruSenim pravnych povinnosti v rdmci plnenia uloh
zamestnavatel'a zamestnanec konajuci v jeho mene,

1.3. za Skodu pri pracovnych trazoch a chorobach z povolania,

1.4. za Skodu na odlozenych veciach,

1.5. za Skodu vzniknutl pri odvracani Skody hroziacej zamestnavatel'ovi.

2. Zamestnanec oznami vznik Skody bezodkladne priamo nadriadenému vediucemu
zamestnancovi, a to pisomne s uvedenim okolnosti, za ktorych ku Skode doslo, a s menami
pripadnych svedkov, ktori tieto okolnosti mézu potvrdit’. Pri Skode na odloZenych veciach
Skodu oznami bezodkladne, najneskér do 15 dni odo dna, ked’ sa o Skode dozvedel, inak
pravo na nadhradu Skody zanikne.

3. Pri¢iny vzniku skody a vysku skody spdsobenej zamestnancovi prerokuje Skodova komisia.
Sposob a rozsah nahrady Skody prerokuje skodova komisia so zamestnancom a zastupcom
zamestnancov. Navrh na urcenie nadhrady skody predklada skodova komisia primatorovi
mesta.

4. Ak dojde k pracovnému Urazu v Case, ked’ nie je mozné zabezpecit’ spisanie zdznamu, je
potrebné, aby si zamestnanec podl'a moZznosti zabezpecil dokaz, Ze raz utrpel pri plneni
pracovnych uloh, alebo v priamej suvislosti s nim.

C1. 20
Bezpecnost’ a ochrana zdravia

1. Zamestnanec je povinny po uzavreti pracovnej zmluvy absolvovat’ vstupné Skolenie pre
novych zamestnancov, na ktorom bude obozndmeny so zakladnymi zasadami bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci v stilade s Manualom novoprijatého zamestnanca.

2. Zamestnanci maju pravo na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na informacie
o nebezpecenstvach vyplyvajicich z pracovného procesu a pracovného prostredia,
a o opatreniach na ochranu pred ich uc¢inkami.

3. Zamestnanci su povinni pri praci dbat o svoju bezpecCnost’ a zdravie a o bezpecnost’
a zdravie osoOb, ktorych sa ich ¢innost’ tyka.

4. Zamestnanec je povinny pri vykone prace dodrziavat’ ustanovenia osobitnych predpisov (§
146 a nasl. Zakonnika prace, zakon ¢. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
préci, v zneni neskor$ich zmien a doplnkov)

ClL 21
Dorucovanie

1. Pisomnosti, tykajuce sa vzniku, zmeny a zadniku pracovného pomeru, alebo vzniku, zmien

a zaniku prav a povinnosti vyplyvajicich z pracovného pomeru, zamestnanec dorucuje
osobne prostrednictvom podatel'ne, alebo poStového podniku. To plati primerane aj
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o pisomnostiach vyplyvajucich z dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru.

Pisomnosti dorucuje zamestnavatel zamestnancovi na pracovisku, v jeho byte alebo
kdekol'vek bude zastihnuty, pripadne postovym podnikom doporucene do vlastnych ruk.
Pri osobnom dorucovani pisomnosti je potrebné takéto dorucenie realizovat’ za pritomnosti
minimalne dvoch d’alSich osob.

Povinnost’ zamestnavatel'a alebo zamestnanca dorucit’ pisomnost’ sa splni, len co
zamestnanec, alebo zamestnavatel’ pisomnost’ prevezme, alebo len o ju postovy podnik
vrati ako nedorucitel'nd, alebo ak bolo dorucenie zmarené konanim alebo opomenutim
zamestnanca, alebo zamestnavatela. Ak zamestnanec odmietne prevziat dorucovanu
pisomnost’, musi byt tato skuto¢nost’ zdokumentované v pisomnom zazname z dorucenia,
z ktorého musi byt’ zrejmé, kto, komu, kedy a ¢o dorucoval a ako dorucovanie prebiehalo.
Zaznam musi byt’ podpisany najmenej dvoma d’al§imi osobami uvedenymi v ods. 2 tohto
¢lanku a osobou, ktora osobné dorucenie vykonava.

Utinky dorudenia nastani aj vtedy, ak zamestnanec, alebo zamestnivatel prijatie
pisomnosti odmietne.

Dorucovanie do elektronickej schranky sa riadi ustanoveniami zékona ¢. 305/2013 Z. z. o
elektronickej podobe vykonu posobnosti organov verejnej moci a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov.

C1.2
Kolektivne pracovnopravne vzt’ahy

Utast’ zamestnancov na rozhodovani zamestnavatela sa uskuto¢iiuje prostrednictvom
prislusného odborového organu /§ 230 - § 232 Zakonnika prace/, ktorym je ZO SLOVES.
Zamestnavatel’ bude prisluSnému odborovému orgdnu predkladat’ pisomné spravy 0
dohodnutych novych pracovnych pomeroch (§ 47 ods. 4 Zakonnika prace) 1x za rok.
Primator mesta a prisluSny odborovy organ uzatvaraji kolektivnu zmluvu, ktora obsahuje
pracovnopravne naroky zamestnancov dohodnuté v kolektivnom vyjednéavani.
Zamestnanci sa zicCastiiuji prostrednictvom prislusného odborového orgdnu na utvéarani
spravodlivych a uspokojivych pracovnych podmienok kolektivnym vyjednévanim,
spolurozhodovanim, prerokovanim, pravom na informacie a kontrolnou ¢innostou v
rozsahu stanovenom Zakonnikom prace, kolektivnou zmluvou a vnutroorganizacnymi
predpismi zamestnavatel’a.

CL 23
Spolocné a zaverecné ustanovenia

Prava a povinnosti zamestnancov Mesta RoZilava neobsiahnuté v tomto pracovnom
poriadku sa riadia ustanoveniami Zakonnika prace a zékona o vykone prace vo verejnom
zaujme.

Rusia sa vSetky zmeny a doplnenia pracovného poriadku zo diia 10. 11. 2005, 29. 4. 2013,
07.12.2016, 31.07.2017, 14. 11. 2019, 01. 07. 2020, 01. 03. 2021

K tomuto pracovnému poriadku udelil odborovy orgéan svoj sthlas dia: 21. 12. 2021
Pracovny poriadok je zamestnancom pristupny v stlade s ustanovenim § 84 ods. 4
Zakonnika prace v kancelarii ¢. 107, ako aj u vSetkych veducich odborov Mestského uradu
v Roziave a v prie¢inku MsU.

V Roznave, dna: 21. 12.2021
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JarmilaBreuerova Michal Domik
predsednicka ZO primator mesta
SLOVES

Skratky, ktoré sa v texte pracovného poriadku pouZivaju v zaujme uspornosti
a prehladnosti

ZoVPvoVZ - Zdkon o vykone prdace vo verejnom zaujme ¢. 552/2003 Z. z. , v zneni neskorsich
zmien a doplnkov

ZoOZpriVPvoVZ - Zakon o odmenovani zamestnancov pri vykone prdace vo verejnom zdujme
¢.553/2003 Z. z., v zneni neskorsich zmien a doplnkov

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

predpisov

PP - Pracovny poriadok

VS - vysokoskolské

SOR — samostatny odborny referent

KZ — kolektivna zmluva

TSP — terénny socialny pracovnik

KC — komunitné centrum

MOPS — miestna obcianska poriadkova sluzba

Z0 — zdkladna organizacia

TPC a ZPC - tuzemska a zahranicna pracovna cesta

GDPR — v§eobecné nariadenia na ochranu osobnych udajov
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