MESTO STARA TURA

Primator mesta Stard Tura ako Statutdrny orgdn v pracovnopravnych vzt'ahoch zamestnancov mesta Stard
Tura podlaust. § 13 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov, v sulade s ust.
§ 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov a ust. § 84
zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov, po predchadzajicom suhlase Zakladne;j
organizacie SLOVES (d’alej len ZOO), vydéava tento

PRACOVNY PORIADOK

Prva ¢ast’

CL1
Predmet a ucel tGpravy

Tento pracovny poriadok sa vydava za ticelom blizSieho konkretizovania niektorych ustanoveni osobitného
predpisu’ a v§eobecne zavizného predpisu v oblasti pracovného prava® podla podmienok zamestnavatel’a.

ClL2
Zakladné ustanovenia

1) Pracovny poriadok je zavdzny pre zamestnavatela a vSetkych zamestnancov, ktori si v pracovnom
pomere k zamestnavatelovi na zdklade pracovnej zmluvy podla ustanoveni osobitného predpisu! a
vieobecne zavizného predpisu v oblasti pracovného prava 2.

2) Na primatora mesta, zastupcu primatora mesta, na zamestnancov, ktori vykonavaju prace na zaklade
dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru podl'a v§eobecne zavdzného predpisu v oblasti
pracovného prava? a na uchadzatov o zamestnanie vykonavajucich prace na zaklade dohdd uzatvorenych s
uradom prace, socialnych veci a rodiny (aktivacna cinnost’, absolventska prax. atd’.) sa tento pracovny
poriadok vztahuje primerane.

3) Zamestnavatel'om je Mesto Stara Tura (d’alej len "zamestnavatel" alebo ,,mesto*), zastipené Statutarnym
zastupcom, ktorym je primator mesta Stara Tura.

4) Zamestnancami su fyzické osoby, ktoré s v pracovnopravnom vztahu k zamestnavatel'ovi pri vykone
prac vo verejnom zaujme a vykonavaju pre zamestnavatela zavisla pracu podl’a pokynov za plat.

5) Veducimi zamestnancami su: prednosta mestského uradu, nacelnik mestskej policie, hlavny kontrolor
mesta a veduci oddeleni a organizacnych utvarov mestského tradu (d’alej len ,,vediici zamestnanci"). Tito
si opravneni urcovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom pracovné ulohy, organizovat’, kontrolovat’ a
riadit’ ich pracu a davat’ im na tento ucel zavazné pokyny.

6) Statutarnym orgdnom v pracovnopravnych vztahoch je primator mesta. Vykon niektorych vybranych
prav a povinnosti zamestnavatel’a z pracovného pomeru (bezné vykonné a rutinné Cinnosti, poskytovanie
informacii zamestnancom a pod.) vykonava zamestnanec, ktory ma v naplni prace personalnu agendu.
Evidenciu dochadzky, evidenciu nad¢asov, evidenciu dovoleniek zabezpecuje a vykonava zamestnanec,
ktory ma v naplni prace tuto agendu. Zamestnancom mesta nie je primator mesta a zastupca primatora mesta.
7) Na zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné Cinnosti remeselné, manualne alebo manipulacné s

1 Zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov

2 Zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov



prevahou fyzickej prace (napr. upratovacka, Sofér, udrzbar, opatrovatel’ka, robotnik, pomocny pracovnik) sa
nevzt'ahuju ustanovenia osobitného predpisu 1.

Druha ¢ast’

CL3
Pracovnopravne vztahy

1) Zamestnanci vykonavaju prace pre zamestnavatela predovSetkym v pracovnom pomere na zaklade
uzatvorenych pracovnych zmluav.

2) Zamestnavatel moze na plnenie svojich Gloh alebo na zabezpeCenie svojich potrieb, ktorych vykon
zamestnancami v pracovnom pomere by bol z hladiska zaujmov zamestnavatela neucelny alebo
nehospodarny, uzatvarat’ s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
(dohodu o vykonani prace, dohodu o pracovnej ¢innosti a dohodu o brigadnickej praci Studentov)?, alebo podl'a
zmluvy podl'a osobitnych predpisov *.

Cl 4
Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme

1) Zamestnancom mesta, ktory bude vykondvat’ ¢innosti s prevahou dusevnej prace pri vykone prace vo
verejnom zaujme sa moze stat’ fyzicka osoba, ktora:

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

b) je beztthonna,

¢) spina kvalifikaéné predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to vyzaduje osobitny predpis,

d) ma zdravotnu sposobilost’ na pracu, ktortt ma vykonavat’, ak to vyZzaduje osobitny predpis,

e) bola zvolena alebo vymenovana, ak osobitny predpis vol'bu alebo vymenovanie ustanovuje ako predpoklad
na vykonavania prace vo verejnom zaujme,

f) je opravnena na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nost’ami podl'a osobitného predpisu, ak sa takéto
opravnenie na dohodnutt pracu vyzaduje®.

2) Predpoklady uvedené v ods. 1 tohto ¢lanku sa nevzt'ahuju na zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné
¢innosti remeselné, manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace.

3) Predpoklady podla ods. 1 tohto &lanku musi zamestnanec spiiiat’ po cely ¢as trvania pracovného pomeru
k zamestnavatel'ovi a ich splnenie skima pocas trvania pracovného pomeru priamy nadriadeny prislusného
zamestnanca v spolupraci so zamestnancom, ktory ma v naplni prace personalnu agendu. Ak pocas trvania
pracovného pomeru prestane zamestnanec spifiat’ ¢o i len jeden predpoklad a nie je moZné zabezpeéit' splnenie
tohto predpokladu opatreniami zamestndvatela, priamy nadriadeny vedlci zamestnanec oznami tato
skuto¢nost’ primatorovi mesta a zamestnanec, ktory ma v naplni prace personalnu agendu pripravi pravne
podklady pre ukon&enie pracovného pomeru pre nespliianie predpokladov v stlade so vieobecne zaviznym
predpisom v oblasti pracovného prava 2 a osobitnym predpisom?.

4)  Prislusnikom mestskej policie sa moze stat’ fyzicka osoba, ktora je beziihonna, starSia ako 21 rokov, ma
minimalne Gplné stredné vzdelanie a je telesne, dusSevne a odborne spdsobila na plnenie tiloh mestskej policie.

3§ 223 - § 228a Zakonnika prace

4 zdkon ¢&. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v zneni neskor$ich predpisov a zakon ¢&. 513/1991 Zb. Obchodny zékonnik
v zneni neskorsich predpisov.

583 ods. 1 zakona &. 552/2003 Z. z.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

8)

9)

CL5
Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer medzi zamestnancom a zamestnavatel'om sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou a vznika
diiom, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako den nastupu do prace®. Pracovnd zmluva sa uzatvara
najneskor jeden dent pred nastupom do zamestnania. V pracovnej zmluve je zamestnavatel povinny so
zamestnancom pisomne dohodnut’ nalezitosti podl'a osobitného predpisu’ a iné podmienky, na ktorych sa
zamestnavatel’ a zamestnanec dohodnu. NeoddeliteI'nou stcastou pracovnej zmluvy tvori ozndmenie o vyske
a zlozeni funkéného platu a opis pracovnych ¢innosti (pracovna naplii).

Pracovnu zmluvu vyhotovi zamestnanec, ktory ma v naplni prace personalnu agendu v spolupraci s prislusnym
vediucim zamestnancom. V mene zamestnavatel’a pracovnli zmluvu uzatvara primator mesta.

Oznamenie o vyske a zlozeni funk¢éného platu vyhotovuje zamestnanec, ktory ma v pracovnej naplni
personalnu agendu.

Opis pracovnych ¢innosti, ktorymi sa podrobnejsie charakterizuje druh prace dohodnuty v pracovnej zmluve,
ako supis pracovnych ¢innosti (pracovna napli) pre pracu, ktord ma zamestnanec vykonavat, vypracuje pre
prijimaného uchadzaca vedici oddelenia alebo organiza¢ného Utvaru , na ktoré bude zamestnanec zaradeny
pre vykon prace, a to po prerokovani so zamestnancom, ktory ma v naplni prace personalnu agendu. Opis
pracovnych cCinnosti musi vychadzat' zo vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov upravujucich vykon
samospravnych funkcii mesta a preneseny vykon §tatnej spravy, prihliadajiic na del’bu pdsobnosti medzi
jednotlivymi organiza¢nymi utvarmi mestského uradu a v sulade s organizacnym poriadkom.

Ak osobitny predpis ustanovuje volbu alebo vymenovanie ako predpoklad vykonavania funkcie, pracovny
pomer s tymto zamestnancom sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou az po jeho zvoleni alebo vymenovani.

Vol’ba alebo vymenovanie sa vyZaduje pri pracovnych miestach:

hlavného kontroléra mesta, ktorého voli a odvolava mestské zastupitel'stvo®

prednostu mestského uradu, ktorého vymentva a odvolava primator °

nacelnika mestskej policie, ktorého na navrh primatora vymentva a odvolava mestské zastupitel'stvo®
riaditel'ov §kol a Skolskych zariadeni, ktorych vymenuva a odvolava zriad'ovatel’*

riaditelov rozpoctovych a prispevkovych organizicii, ktorych na navrh primatora vymeniva a odvolava
mestské zastupitel'stvo

konatel'ov obchodnej spolo¢nosti s majetkovou ucastou mesta, ktorych vymentiva a odvolava valné
zhromazdenie *.

Pri obsadzovani ostatnych pracovnych miest zamestnavatel’ pouzije iné¢ formy vyberu (na zaklade Ziadosti,
prijimacieho konania, tistneho pohovoru a pod.).

K uzatvoreniu pracovnej zmluvy je prijimany zamestnanec povinny predlozit’:

6 § 46 Zakonnika prace

7 § 43 Zakonnika prace

8 § 18 ods. 1 zdkona ¢. 369/1990 Zb. o obechom zriadeni v zneni neskorsich predpisov 9

§ 17 ods.1 zakona ¢. 369/1990 Zb.

9§ 2 ods. 3 zdkona ¢&. 564/1991 Zb. o obecnej policii v zneni neskorsich predpisov

10§ 3 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v $kolstve a $kolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov
v zneni neskorsich predpisov

11 74kon €. 513/1991 Zb. Obchodny zdkonnik v zneni neskorsich predpisov a zakladatelska listina, alebo spoloenska
zmluva obchodnej spolo¢nosti.



a) vyplneny osobny dotaznik,

b) doklad o najvy$§om dosiahnutom vzdelani (diplom, maturitné vysvedéenie, vyuény list),

c) doklad o splneni osobitného kvalifikacného predpokladu, ak to vyzaduje osobitny predpis (vykon ¢innosti
pre stavebny turad, Skolsky trad, matricny urad, mestského policajta, opatrovatel’skej sluzby a pod.) d)
prislusnost’ k zdravotnej poist'ovni,

e) Udaje potrebné na vyziadanie vypisu/odpisu z registra trestov podla osobitného predpisu®?, ak ide o

zamestnancov, u ktorych sa vypis/odpis z registra trestov vyZaduje,

f) Cestné vyhlasenie na G¢ely uréenia zapocitanej praxe, resp. potvrdenie o predchadzajicom zamestnani alebo

iny doklad o skonc¢eni predchadzajtcich zamestnani,

g) vstupny lekarsky posudok o zdravotnej sposobilosti na pracu,

h) potvrdenie lekara o zdravotnej (fyzickej a psychickej) spdsobilosti na pracu, ktort bude vykonavat ak to

povaha prace vyzaduje (napr. vodi¢, mestsky policajt, odborny referent a pod.),

i) rozhodnutie o priznanom poklese schopnosti vykonavat’ zarobkov ¢innost’ o viac ako 0 40 %
Y porovnani o) zdravou fyzickou osobou, % pripade
ak ma zamestnanec znizenu pracovnu schopnost’,

J) doklady na ucely dane z prijmu zo zavislej ¢innosti,

K) cislo osobného resp. iného bankového Gctu vedeného v peniaznom ustave, na ktory bude zamestnancovi
bezhotovostne poukazovany funkcny plat,

1) dalSie doklady podla potrieb zamestnavatela.

10) Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy zodpovedny zamestnanec oboznadmi zamestnanca s pracovnymi a
platovymi podmienkami, za ktorych bude pracu vykonavat'.

11) Pri nastupe do zamestnania zamestnavatel’ preuk4zatelne (formou potvrdenia v ramci pisomného
poucenia zamestnavatel'a) oboznami zamestnanca:

a) s pracovnym poriadkom,

b) s organizaénym poriadkom,

¢) s kolektivnou zmluvou,

d) s poriadkom odmeniovania v pripade, ak ho ma zamestnavatel’ vydany,

e) s etickym kodexom zamestnanca mesta,

f) so Statitom mesta,

g) s pravnymi predpismi vztahujucimi sa na nim vykonavanu pracu,

h )s pravnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany,
i) s predpismi na ochranu osobnych Gdajov (napr. informaéna povinnost’, poucenie opravnenej osoby,
poucenie o povinnostiach),

j) s ustanoveniami rovnakého zaobchadzania a ostatnymi predpismi zamestnavatela.

12) Zamestnanec, ktory vyhotovi pracovnu zmluvu, resp. dohodu o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, odovzda zamestnancovi, ktory ma v pracovnej naplni mzdovt agendu, tdaje potrebné k prihlaseniu
prijimaného zamestnanca do zdravotnej poistovne a do socialnej poistovne a to najneskor den pred zacatim
vykonu prace zamestnancom.
CL 6
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

1) Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru - dohody o vykonani prace, dohody o pracovne;j
¢innosti, dohody o brigadnickej praci Studentov (d’alej len ,,dohoda"), sa uzatvaraju pisomne, najneskor denl
pred za¢atim vykonu prace. V dohode musia byt uvedené nalezitosti podl'a v§eobecne zavazného predpisu
v oblasti pracovného prava *2.

128 10 ods. 4 pism. a) zdkona &. 330/2007 Z. z. o registri trestov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov
13§ 226 az § 228 a Zakonnika prace
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2) Dohodu vyhotovi zamestnanec, ktory ma v naplni prace personalnu alebo mzdovi agendu. V mene
zamestnavatel'a dohodu uzatvara primator mesta.

3) Jedno vyhotovenie dohody je zamestnavatel’ povinny vydat’ fyzickej osobe - zamestnancovi.

CL7
Adaptacny proces nového zamestnanca/zamestnanca, ktorému sa zmenil druh prace

1) Ucelom adapta¢ného procesu je zoznamenie sa zamestnanca so zamestnavatelom, pracovnym
miestom, podmienkami prace a spolupracovnikmi s cielom ziskat’ Co najrychlejsie
plnohodnotného a stabilizovaného zamestnanca.

2) Adaptaény proces ma podporit odborni, pracovnu asocidlnu integraciu nového
zamestnanca/zamestnanca, ktory prestipil na ini pracovnu poziciu u zamestnavatela. Je
systematicky a icelovo usmerfiovany postup zabezpecujlici orientdciu zamestnanca v NOVOM
pracovnom prostredi.

3) Ulohou a cielom efektivneho adaptaéného procesu je:
a) oboznamenie sa s pracou, stanovenie okruhu vedomosti, spdsobilosti a zru¢nosti,
ktoré by mal zamestnanec zvladnut,
b) vytvaranie vztahov k ostatnym spolupracovnikom a pochopenie §tylu prace
zamestnavatel’a,
¢) overenie predpokladov zamestnanca byt’ uspeSny na novom pracovnom mieste,
d) formovanie pocitu spolupatricnosti zamestnanca so zamestnavatel'om.

4) Vysledkom efektivneho adaptaéného procesu je:
a) osvojené pracovné zru¢nosti,
b) pochopené vymedzené kompetencie, pravomoci, zodpovednost’ a o€akavané
pracovné spravanie,
c) silnejsia identifikécia s kulturou zamestnavatel’a, lojalita k zamestnavatelovi,
d) motivovany a produktivny zamestnanec schopny pracovat’ v time,
e) vyuzivané inovacie a talent zamestnanca.

5) Nového zamestnanca/zamestnanca, ktorému sa zmenil druh prace sprevadza adaptaénym
procesom zamestnanec povereny prednostom MsU, ktory aktivne monitoruje adaptaciu nového
zamestnanca/zamestnanca, ktory presttpil na novu poziciu po odbornej a socilnej stranke.
5.1 Socialna adaptacia je zamerana na:

a) zoznamenie sa s kolektivom a pracoviskom (formalne a neformalne Struktury,
rozdelenie pracovno-socialnych roli),

b) zauzivany spdsob komunikacie a spoluprace medzi zamestnancami,

¢) dodrziavanie etického kodexu,

d) prevzatie agendy, inventaru, pracovnych postupov,

e) spdsoby a postupy vybavovania pracovnych zélezitosti (podpisovanie, vybavovanie
agendy a sprava dokumentov, pracované cesty, pracovné Urazy, pracovné nakupy,
¢erpanie socialneho fondu...).

5.2 Odborné adaptécia je zamerana na:

a) prezentaciu zamestnavatel’a, jeho viziu, smerovanie, ciele,

b) oboznamenie s pravnymi predpismi a internou dokumentaciou, ktoré su nevyhnutné
pre vykon prace vo verejnom zdujme a konkrétnu ¢innost’ vykonavani zamestnancom,
¢) samostudium odbornej literatiiry a materialov vratane ich vyhl'adévania s vyuzivanim
roznych informacénych zdrojov,

d) postupné osamostatiiovanie sa pri plneni pracovanych uloh,
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e) prehlbovanie kvalifikacie (odborna spdsobilost’, skolenia, seminare, konferencie...).

6) Sucastou adaptacného procesu je pravidelné vyhodnocovanie a kontrola priebehu adaptacie
nového zamestnanca/zamestnanca, ktory prestupil na ini pracovni poziciu formou osobnych
stretnuti a orientaénych rozhovorov s priamym nadriadenym, prednostom MsU, v ramci ktorych
sa prerokuju aj vzajomné ocakavania, predstavy a zamestnanec sa moze vyjadrit’ k priebehu
adaptacie.

7) Dizka adaptaéného procesu zavisi od druhu pracovnej pozicie a odbornych a osobnych
predpokladov zamestnanca, najdlhsie vSak 3 mesiace.

8) Vyhodnotenie procesu adaptacie nového zamestnanca/zamestnanca, ktorému sa zmenil druh prace
vykona povereny zamestnanec v spoluprdci s priamym nadriadenym v prilohach ¢. 1, 2, 3
pracovného poriadku a to pred uplynutim skisobnej doby. Monitorovanie adaptaéného procesu
moze prebiehat’ priebezne. (po 2 tyzdnoch, po mesiaci, pred ukoncenim 3 mesacnej skisobnej
lehoty.)

9) Adaptacny proces je ukonceny:
a) ditom, kedy prednosta MsU na zaklade podkladov z vyhodnotenia adaptaéného procesu a po
osobnom pohovore s novym zamestnancom/zamestnancom, ktorému sa zmenil druh prace
prestipil na novu poziciu podpisSe prilohy €. 1, 2, 3 pracovného poriadku,
b) diiom skoncenia pracovného pomeru, aj napriek skutoc¢nosti, Ze k vyhodnoteniu
uvadzania nedoslo.

CL8
Zmena pracovnych podmienok

1) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit’ len vtedy, ak sa zamestnavatel' a zamestnanec
dohodnt na jeho zmene. Zamestnavatel’ je povinny zmenu pracovnej zmluvy vyhotovit’ pisomne vo forme
dohody o zmene pracovnej zmluvy (prip. dodatku k pracovnej zmluve) a odovzdat’ ju zamestnancovi bez
zbyto¢ného odkladu. Zamestnanec svoj stthlas so zmenou vyjadri vlastnoru¢nym podpisom.

2) Vykonavat prace iného druhu alebo v inom mieste, ako bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je
zamestnanec povinny len vynimocne, a to za podmienok uvedenych vo v§eobecne zdviznom predpise v
oblasti pracovného prava®® .

3) Néavrh na zmenu pracovnych podmienok predkladd zamestnanec, ktory ma v pracovnej naplni
personalnu agendu po dohode s priamym nadriadenym vediicim zamestnancom, ktory zmenu po dohode so
zamestnancom navrhuje. O navrhu o zmene pracovnej zmluvy rozhoduje primator mesta.

4) Zamestnavatel moze preradit’ zamestnanca aj bez jeho suhlasu na ¢as nevyhnutnej potreby na ina pracu
ako bolo dohodnuté, ak je to potrebné na odvratenie mimoriadnej udalosti alebo stavu, na zmiernenie jej
bezprostrednych nasledkov.

14°§ 55 a nasl. Zakonnika prace
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CL9
Skoncenie pracovného pomeru

1) Skoncenie pracovného pomeru a postup pri skonceni pracovného pomeru upravuje vSeobecne zdvizny
predpis v oblasti pracovného prava?® .

2) V pripade, ak bol veduci zamestnanec do funkcie vymenovany v stlade so vSeobecne zavaznym
predpisom v oblasti pracovného prava'® a bude z danej funkcie odvolany, zamestnavatel je opravneny
pristipit’ ku skonceniu pracovného pomeru s danym zamestnancom vypovedou podla vSeobecne zavidzného
predpisu v oblasti pracovného prava'’, nakol’ko zamestnanec prestal spiiiat’ poziadavky podla vieobecne
zavizného predpisu v oblasti pracovného prava®® .

3) V pripade ak zamestnanec chce skonCit' pracovny pomer, dorucuje suvisiace pisomnosti
zamestnavatel'ovi. Po doruceni pisomnosti priamy nadriadeny veduci zamestnanec zamestnanca odovzda
svoje stanovisko k navrhu na skoncenie pracovného pomeru zamestnancovi, ktory ma v pracovnej naplni
personalnu agendu.

4) Navrhy na skoncenie pracovného pomeru zamestnanca zo strany zamestnavatel'a podava prednostovi
mestského Gradu prip. zamestnancovi, ktory ma v pracovnej naplni personalnu agendu bezprostredne priamy
nadriadeny veduci zamestnanec.

5) Vypoved alebo okamzité skonCenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatel’a je zamestnavatel’
povinny vopred prerokovat so zastupcami odborového zvdzu zamestnancov, inak su neplatné. Zastupca
odborového zvdzu zamestnancov je povinny prerokovat vypoved do 7 pracovnych dni odo dia dorucenia
ziadosti zamestnavatel'om a okamzité skonc¢enie pracovného pomeru do 2 pracovnych dni odo diia doruéenia
pisomnej ziadosti zamestndvatelom. Ak v uvedenej lehote neddjde k prerokovaniu, plati, Ze k prerokovaniu
doslo.

6) V case plynutia vypovednej doby je zamestnanec povinny riadne plnit’ povinnosti vyplyvajiuce z
pracovnej zmluvy a pracovnej naplne.

7) Pred skoncenim pracovného pomeru alebo skonfenim dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat priameho nadriadeného o stave plnenia beznych tloh,
vyplyvajtcich z druhu prace dohodnutého v pracovnej zmluve alebo v dohode o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru, odovzdat’ mu prislusnii pracovnti agendu a pridelené pracovné predmety, a to v stave
zodpovedajicom opotrebeniu pri obvyklom pouzivani. Zaroven je povinny usporiadat si voci
zamestnavatelovi vsetky ostatné vzajomné prava a povinnosti (napr. vyactovanie zaloh financnych
prostriedkov, stravnych listkov a pod.). Zamestnanec preukazuje splnenie tychto povinnosti a vyrovnanie
zavazkov voci zamestnavatelovi na tlacive ,,vystupny list". Vystupny list je zamestnanec povinny odovzdat’
zamestnancovi, ktory ma v pracovnej naplni personalnu agendu, ktory ho zalozi do osobného spisu
Zamestnanca.

8) Ak zamestnanec poziada pri skonceni pracovného pomeru o pracovny posudok, je zamestnavatel
povinny mu ho vydat’ v lehote 15 dni od poziadania, nie vSak skor ako dva mesiace pred skon¢enim pracovného
pomeru. Vypracovanie pracovného posudku je v pdsobnosti zamestnanca, ktory ma v naplni prace personalnu
agendu a ktory ho vypracuje po prerokovani s priamym nadriadenym. Pri skonéeni pracovného pomeru je
zamestnavatel’ povinny vydat’ zamestnancovi, pripadne inému zamestnavatel'ovi na jeho ziadost’, potvrdenie o
zamestnani (zapoctovy list), ktorého obsahové nalezitosti su uvedené vo vSeobecne zavdznom predpise Vv

15§ 59 az § 80 Zakonnika prace

16§ 42 ods. 2 Zakonnika prace

17§ 63 ods. 1 pism. d) bod 2 Zakonnika prace 19 §
42 ods. 2 Zékonnika prace.
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oblasti pracovného prava'® . Vypracovanie a vydanie potvrdenia o zamestnani vykondva zamestnanec, ktory
ma v pracovnej naplni mzdovi agendu, a to po predloZeni vystupného listu.

9) Poskytnutie odstupného a odchodného upravuje vSeobecne zavédzny predpis v oblasti pracovného
prava*® Rozsah dalsieho odstupného a odchodného upravuje Kolektivna zmluva platna pre prislusny
kalendarny rok.

Tretia ¢ast’

Pracovna disciplina

Cl1. 10
Povinnosti zamestnancov

1) Zamestnanec je povinny plnit’ zakladné povinnosti uvedené vo vSeobecne zavdznom predpise v oblasti
pracovného prava®® .

2) Zamestnanec, ktory vykonava ¢innosti s prevahou dusevnej prace pri vykone prace vo verejnom zaujme, je
povinny okrem ods. 1 tohto ¢lanku plnit povinnosti a dodrziavat obmedzenia uvedené v osobitnom

predpise®

3) Zamestnanec je d’alej povinny najma:

a) vykonavat’" podl'a pokynov zamestnavatela osobne prace podla pracovnej zmluvy v ur¢enom
pracovnom case,

b) dodrziavat’ a plnit’ povinnosti vyplyvajuce z pracovného poriadku a ostatné interné predpisy vydané
zamestnavatel'om,

c) osobne, zodpovedne, riadne a v€as plnit’ pracovné ulohy a pokyny nadriadenych, ak nie s v rozpore s
pravnymi predpismi,

d) dodrziavat’ zasady spoluprace s ostatnymi zamestnancami, najméi zdrzat’ sa akéhokol'vek neslusného

spravania sa vocCi inym zamestnancom (urazky, porusenie zdsad obCianskeho spolunazivania), ) zachovavat

pravidla zdvorilosti, ohl'aduplnosti a Gcty vo¢i zamestnavatelovi,

f) v styku s obCanmi vystupovat’ ddstojne, sluSne a ochotne,

g) byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu a odchadzat’ z neho az po
skonceni pracovného casu,

h) dodrziavat stanoveny pracovny ¢as a stanovent prestavku na oddych a jedenie,

i) viest evidenciu dochadzky (prichody, odchody a prerusenia pracovnej zmeny),

j) spravne a v€as poskytnut udaje k spracovaniu mesacénej evidencie dochadzky,

K) nezneuZzivat pristupy v dochadzkovom systéme,

I) ststavne si udrziavat, pripadne zvySovat’ svoje odborné znalosti,

m) oznamovat’ priebezne zamestnancovi, ktory ma v naplni prace personalnu agendu, resp. zamestnancovi,
ktory ma v pracovnej naplni mzdovu agendu, bez zbytocného odkladu vsetky zmeny v osobnych pomeroch
(sobas, rozvod, zmenu bydliska a pod.), zmenu zdravotnej poistovne a skuto¢nosti, zmena miery poklesu
invalidity, zniZzena pracovna schopnost, ktoré mézu mat’ vplyv na naroky z pracovného pomeru, na dan z
prijmu zo zavislej ¢innosti, na odvody, zrazky z platu a pod.,

n) nepozivat alkohol, omamné latky alebo psychotropné latky v mieste vykonu prace alebo v pracovnom ¢ase
aj mimo miesta vykonu prace, nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace, o) dodrziavat’ stanoveny zakaz
fajCenia na pracoviskach,

18 § 75 ods. 2 Zakonnika prace 21 §

76 a § 76a Zakonnika prace

19§ 81 az § 83 Zakonnika prace.

20§ 8 zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme
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p) dodrziavat pravne predpisy na zaistenie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci, dodrziavat' ostatné
predpisy a pokyny na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, zasady bezpecnej prace, ochrany
zdravia pri praci a bezpe¢ného spravania sa na pracovisku a ur¢ené pracovné postupy, s ktorymi bol riadne
a preukazatel'ne oboznameny, bez zbyto¢ného odkladu ozndmit’ priamemu nadriadenému zavady, ktoré by
mohli viest’ k ohrozeniu bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci,

g) riadne hospodarit’ so zverenymi prostriedkami, chranit’ majetok zamestnavatel’a pred poskodenim, stratou,
zni¢enim alebo zneuzitim a oznamovat pripadné zavady priamemu nadriadenému,

r) pred uskuto¢nenim pracovnej cesty si dat’ podpisat’ cestovny prikaz priamemu nadriadenému a na pracovne;j
ceste postupovat’ tak, aby bol icel cesty Co najhospodarne;jsi,

s) poskytovat informacie masovokomunika¢nym prostriedkom prostrednictvom veducich oddeleni po
predchadzajicom stihlase primatora mesta,

t) bezodkladne oznamit’ priamemu nadriadenému dévod nepritomnosti v zamestnani,

u) sukromné navstevy prijimat’ len v nevyhnutnych pripadoch, na ¢o najkratsiu dobu, v priestoroch kancelarii
len vtedy, ak tym nebude rusit’ ostatnych zamestnancov,

V) nepouzivat pristroje, stroje, zariadenia alebo materidl pre osobni potrebu a nevykonavat pracu
pre seba alebo int osobu v pracovnom case,

W) nevynaSat’ dokumentaciu a predmety patriace zamestnavatel'ovi z jeho objektov bez stihlasu prislusného
nadriadeného zamestnanca,

y) viest’ spisovu agendu v stlade s registratirnym poriadkom,

x) dodrziavat’ ostatné povinnosti a obmedzenia podl'a Zakonnika prace a zakona o vykone prac vo verejnom

zaujme,

z) poskytovat’ pravdivé informdcie stivisiace s vykonom prace vo verejnom zaujme..

ClL 11
Povinnosti veducich zamestnancov

1) Vedtici zamestnanci st povinni okrem povinnosti uvedenych v ¢l. 9 tohto pracovného poriadku, ako aj
povinnosti uvedenych v osobitnom predpise®’ avo vSeobecne zaviaznom predpise v oblasti pracovného prava
22 najma :

a) vydavat pokyny v stlade s pravnymi a ostatnymi predpismi, riadit a kontrolovat’ podriadenych

zamestnancov tak, aby bol zabezpeceny plynuly a hospodarny vykon vsetkych ¢innosti oddelenia, b) planovito

vykonavat’ personalnu pracu na zverenom oddeleni,

¢) dbat’ o rovnomerné pracovné vytazenie podriadenych zamestnancov,

d) stanovit podriadenym zamestnancom ulohy véas a utvarat’ podmienky na riadne vykonavanie prac
zamestnancami,

e) vyuzivat podnety zamestnancov k zdokonal'ovaniu riadenych ¢innosti, kazdy podnet zamestnancov
vyhodnotit’ a oznamit’ im stanovisko, stistavne sledovat’ dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci a ihned’ odstraiiovat’ alebo zabezpecit’ odstranenie nedostatkov,

f)  sledovat’ a kontrolovat’ vyuZivanie pracovného ¢asu podriadenych zamestnancov k plneniu pracovnych
uloh,

g) vytvarat podmienky pre dodrziavanie pracovnej discipliny a viest’ zamestnancov k jej dodrziavaniu a v
pripade poruSenia pracovnej discipliny vyvodit disciplinarnu zodpovednost’; porusenie pracovnej
discipliny oznamit’ primatorovi mesta,

h) oboznamovat podriadenych zamestnancov s internymi predpismi vztahujicimi

Ssa na

nimi vykonavanu pracu,

i) vpripadoch zastupovania st povinni informovat zastupcu o jeho pravach a povinnostiach,
o stave plnenia tloh oddelenia, ktoré riadia, upozornit’ ho na ddlezité okolnosti a povinnosti nevyhnutné
pre ich zabezpecenie,

21§ 9 a§ 10 zdkona €. 552/2003 Z. z.
22 § 82 Zakonnika prace
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j) zamestnanec =zastupujuci vediceho zamestnanca je po skonceni zastupovania povinny podat’
zastupovanému veducemu zamestnancovi spravu o stave plnenia tloh,

k) vytknat podriadenym zamestnancom nedostatky v praci a poucit’ ich ako maji konat’ v budicnosti,

I) oboznamovat’ novych zamestnancov s poziadavkami na ich pracu, so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi vzt'ahujucimi sa k praci nimi vykonavanej, s platnymi internymi predpismi a ich aktualizaciami,
m) konat’ spésobom zodpovedajucim vyznamu zastavanej funkcie a zaujmom zamestnavatel’a.

2) Veduci zamestnanci: hlavny kontrolor, prednosta Gradu a zamestnanci, ktorym bola schvalend moznost’
podnikania popri svojom zamestnani vykondvanom v pracovnom pomere podla ¢l. 12 tohto pracovného
poriadku st povinni deklarovat’ svoje majetkové pomery:

a) do 30 dni odo dia ustanovenia na miesto vedticeho zamestnanca, v pripade zamestnancov odo diia schvalenia
moznosti podnikania popri svojom zamestnani,
b) do 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonéavania funkcie?.

3) Nesplnenie povinnosti uvedenej v ods. 2 tohto ¢lanku alebo uvedenie nepravdivych alebo netiplnych tdajov
o majetkovych pomeroch, sa bude povazovat’ za zavazné porusenie pracovnej discipliny alebo za dovod na
odvolanie z funkcie

ClL 12
Porusenie pracovnej discipliny

1) Nedodrzanie povinnosti uvedenych v ¢lankoch tohto pracovného poriadku, vratane zakladnych povinnosti
ustanovenych v osobitnom predpise** a vo vSeobecne zdvdznom predpise v oblasti pracovného prava® ,
vo v8eobecne zavdznom predpise o obecnom zriadeni®, vnutornych predpisov zamestnavatel’a, porusenie
pracovnych povinnosti vyplyvajucich z pracovnej naplne ako aj porusenie inych pravnych predpisov sa
povazuje za porusenie pracovnej discipliny.

2) Zamestnavatel’ pri posudzovani poruSenia pracovnej discipliny rozlisuje:

a) menej zavazné poruSenie - poruSenie pracovnych povinnosti spésobom, ktory nenadobudol intenzitu
zavazného porusenia pracovnej discipliny - definované v ods. 4 tohto ¢lanku, b) zdvazné porusenie - definované
v ods. 5 tohto ¢lanku,

3) Zavaznost konkrétneho porusenia pracovnej discipliny podl'a miery zavinenia a pripadne vzniknutych
nasledkov konania posudzuje priamy nadriadeny. Miera zavinenia pri poruSeni pracovnej discipliny sa
posudzuje najmé podla:

a) zavaznosti poruSenia pracovnej discipliny,

b) sposobenej skody,

C) okolnosti, za ktorych k poruseniu pracovnej discipliny doslo,

d) doterajSicho postoja zamestnanca k plneniu pracovnych povinnosti.

4) Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa méze povazovat’ najma:

a) porusenie pracovnej povinnosti spojené s l'ahostajnym pristupom zamestnanca k plneniu pracovnych
povinnosti,

b) neplnenie pracovnych tloh v lehotach stanovenych pravnymi a ostatnymi predpismi a lehotach stanovenych
priamym nadriadenym veducim zamestnancom,

c) Cerpanie dovolenky bez vedomia a suhlasu priameho nadriadeného vediiceho zamestnanca,

2§ 10 ods, 1 zakona ¢&. 552/2003 Z. z.
248 8 az § 10 zakona €. 552/2003 Z. z.

5§47,81, 82,83, 148, 178 a nasl. Zakonnika prace 29
Zakon ¢. 369/1990 Zb.
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d) neetické spravanie sa zamestnanca k oblanom, Ziadatel'om a inym klientom,
e) nedodrziavanie lieGebného rezimu uréeného oSetrujucim lekarom pocas trvania doCasnej pracovnej
neschopnosti zamestnanca.

5) Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa mdze povazovat’ najma: a)

neospravedlnend nepritomnost’ v praci v rozsahu najmenej 1 den,

b) zdmerné zaml¢anie osobnych tdajov, pokial’ je ich oznamenie zamestnavatel'ovi povinnostou zamestnanca,

C) porusenie pracovnej discipliny spocivajice v opakovanom neplneni zadanych uloh nadriadenym vedicim
Zamestnancom,

d) skutok, ktory napliia skutkovi podstatu trestného &inu korupcie a zamestnanec bol zaii pravoplatne odsudeny,

e) preukazatel'né prijatie uplatku,

f) porusenie povinnosti zachovavania mlc¢anlivosti o skutoénostiach spojenych s vykonom prace,

g) vykon zarobkovej ¢innosti, nezlucitel'ny s vykonom prace vo verejnom zaujme podla jeho pracovnej naplne
a konanie v rozpore so zdujmami zamestnavatel'a, h) vykon prace pre seba a iné osoby v pracovnom case,

i) pozitie alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok v mieste vykonu prace alebo v pracovnom
¢ase aj mimo miesta vykonu préce, resp. nastup do prace pod ich vplyvom,

J) nepodrobenie sa kontrole prip. vySetreniu, ktoré vykonava zamestnavatel” alebo prislusny organ, aby zistil,
¢i zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok, nepodrobenie
sa lekarskemu posudku na fyzicku a psychicku sposobilost’ pocas vykonu prace na ziadost’ zamestnavatel'a

K) nere$pektovanie prikazov nadriadenych zamestnancov,

I) odmietnutie pripadne nevykonanie prace nad¢as na prikaz zamestnavatel’a,

m) vulgarne spravanie a urazky vo¢i zamestnavatel'ovi a zamestnancom,

n) nezabezpeCenie ochrany majetku zamestnavatel'a pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim,

0) nehospodarne nakladanie s finanénymi prostriedkami mesta nasledkom ¢oho vznikne zamestnavatel'ovi
Skoda,

p) porusenie interného predpisu, pokynu alebo smernice zamestnavatela v ktorom je stanovené, ze v pripade
jeho porusenia sa jednd o zdvazné porusenie pracovnej discipliny,

q) zneuzitie dochadzkového systému alebo jeho obchadzanie, akékol'vek neopravnené nakladanie s udajmi
pocas zberu, spracovavania, aktualizacie a archivacie udajov dochadzkového systému.

6) Pri menej zavaznom poruseni pracovnej discipliny sa zamestnancovi ulozi niektoré z tychto opatreni:

a) pisomné upozornenie,

b) znizenie, pripadne odobratie odmien, alebo inej zlozky mzdy vyjadrujucej osobné ohodnotenie,

C) upozornenie na poruSenie pracovnej discipliny v zmysle vSeobecne zavdzného predpisu v oblasti
pracovného prava %

d) vypoved’, ak bol zamestnanec v poslednych Siestich mesiacoch v stvislosti s porusenim pracovnej discipliny
pisomne upozorneny na moznost’ vypovede®?

7) Opatrenie za menej zavazne poruSenie pracovnej discipliny podla ods. 6 pism. a) az d) tohto
ustanovenia uklada priamy nadriadeny zamestnanec, a to v lehote dvoch mesiacov odo dna, ked’ sa o poruseni
pracovnej discipliny dozvedel.

8) Ak zamestnanec zavazne poruSi pracovnu disciplinu, zamestnavatel moéze v zmysle vSeobecne
zavizného predpisu v oblasti pracovného prava  okamzite skonéit’ pracovny pomer?’, pripadne  dat’
zamestnancovi vypoved?.

9) Opatrenie za zavazne poruSenie pracovnej discipliny uklada priamy nadriadeny zamestnanec, a to v
lehotach stanovenych vieobecne zaviznym predpisom v oblasti pracovného prava?.

26§ 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace,
27§ 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace
28§ 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace
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10)  Pred uloZenim opatrenia za zavazné poruSenie pracovnej discipliny sa musi vzdy spolahlivo zistit’
skutoCny stav a zamestnancovi sa musi poskytniit’ moznost’ obhajovat’ v pritomnosti primatora a priameho
nadriadeného. Opis skuto¢ného stavu, vyjadrenie zamestnanca a uloZenie opatrenia sa uvedie v zapise o
prerokovani porusenia pracovnej discipliny. Ak sa zamestnanec odmietne vyjadrit’, resp. podpisat’ zapis,
pritomni to v zapise skonstatuju a potvrdia podpismi.

11)  Ulozenim opatrenia za porusenie pracovnej discipliny nie je zamestnanec zbaveny povinnosti nahradit’
Skodu, ktoru spdsobil porusenim pracovnej discipliny.

12)  Opatrenie za porusenie pracovnej discipliny sa vzdy uklada pisomnou formou a dorucuje sa
zamestnancovi a do osobného spisu zamestnanca.

13)  Pre ucely vydania pracovného posudku, ak sa zamestnanec pocas Siestich mesiacov od uloZenia
opatrenia za porusenie pracovnej discipliny nedopustil d’alSieho porusenia pracovnej discipliny, posudzuje sa
akoby sa mu opatrenie nebolo ulozilo.

Stvrta &ast’

CL 13
Vykon inej zarobkovej ¢innosti a podnikanie

1) Podnikanie a vykon inej zdrobkovej ¢innosti upravuju vieobecne zavizny predpis v oblasti pracovného
prava * a osobitny predpis®.

2) Veduci zamestnanec mdze podnikat’ a byt ¢lenom riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov
pravnickych osob, ktoré vykondvaju podnikatel'ski Cinnost’, len s predchadzajucim pisomnym sthlasom
zamestnavatela.

3) Zamestnavatel’ neudeli pripadne odvola pisomny suhlas najmi vtedy, ak by podnikanie, vykon inej
zarobkovej Cinnosti:

a) bolo prekazkou riadneho a v€asného plnenia pracovnych povinnosti zamestnanca a malo by nepriaznivy
vplyv na pracovné vysledky zamestnanca,

b) bolo vykonané vo veci, v ktorej kona alebo modze konat’ zamestnavatel’,

¢) ovplyvnilo nestrannost’ alebo zaujatost’ zamestnanca,

d) bol obavou zo zneuzitia informacii ziskanych u zamestnavatel'a pri vykone inej zarobkovej ¢innosti.5)
Zamestnanec je povinny bez zbyto¢ného odkladu, najneskér do 30 dni odo dna pisomného odvolania
suhlasu zamestnavatela skoncit® zarobkovu Cinnost’ spésobom vyplyvajucim z prislusSnych pravnych
predpisov.

4) Obmedzenie podl'a ods. 2 sa nevztahuje na ¢innosti stanovené vo vSeobecne zaviaznom predpise v oblasti
pracovného prava 3! a v osobitnom predpise *.

29§ 83 a § 83a Zakonnika prace

308 9 az § 9b zdkona ¢, 552/2003 Z. z.
31 § 83 ods. 3 Zakonnika préace

32 § 9 zakona ¢&. 552/2003 Z. z.
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Piata ¢ast’

ClL14
Pracovny ¢as

1) Pracovny cas je ¢asovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi, vykonava pracu a
plni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou®?,

2) Stanoveny tyzdenny pracovny Cas je urceny v Kolektivnej zmluve, uzavretej medzi zamestnavatel'om a
zakladnou organizaciou odborového zvizu SLOVES zamestnancov mesta. Jedna sa o Cisty pracovny cas.
Prestavky na jedenie a odpocinok sa nezapocitavaju do trvania pracovného casu.

3) Kazdy zamestnanec je povinny v prisluSnom tyzdni odpracovat’ cely uréeny tyzdenny pracovny ¢as. Na
pripadnu pracu presahujucu dlzku uréeného tyzdenného pracovného Casu sa neprihliada, pokial’ to nie je
praca nadcas alebo nadpracovanie neodpracovanej Casti pracovného Casu.

4) Zaciatok a koniec pracovného ¢asu pre jednotlivé pracoviska, resp. jednotlivé kategorie zamestnancov uréi
zamestnavatel’ podl'a v§eobecne zavizného predpisu v oblasti pracovného prava**, po dohode so zastupcami
odborového zvdzu zamestnancov. Oznamenie zaciatku a konca pracovného Casu zamestnavatel’ pisomne
oznami na mieste, ktoré je zamestnancom pristupné (na prislusnom pracovisku a v informa¢nom systéme).

5) Na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca a sthlasu priameho nadriadeného, mézZe primator, ak to
prevadzka dovoluje, povolit zamestnancovi vhodnu tpravu pracovného c¢asu, alebo ju dohodnut v
pracovnej zmluve. Pisomna ziadost’ so suhlasom priameho nadriadeného a primatora mesta sa zaklada do
osobného spisu zamestnanca.

6) Pracu nadfas mdze nariadit’ veduci oddelenia po dohode s primatorom mesta alebo primator mesta
pisomnou formou, a to najviac v rozsahu, ktory povol'uje v§eobecne zavazny predpis v oblasti pracovného
prava *.

7) Nepretrzity denny odpoc¢inok a nepretrzity odpocinok v tyzdni, dni pracovného pokoja, no¢na praca a
pracovna pohotovost’ sa spravuji vSeobecne zavdznym predpisom v oblasti pracovného prava3®.

8) Zamestnanec, ktory ma v pracovnej naplni mzdovi agendu je povinny viest evidenciu dochadzky,
pracovného ¢asu, v pripade potreby prace nadcas, no¢nej prace a pracovnej pohotovosti zamestnancov.

9) Zamestnanci st povinni viest’ evidenciu dochadzky spoésobom:

a) zamestnanci na pracovisku ,,mestsky urad " - dochadzka vedena elektronicky (elektronicky snimaé
prichodov, odchodov a preruseni pracovného Casu),

b) ostatni zamestnanci s pracovnou zmluvou (prislusnici mestskej policie, opatrovatel’ky, upratovacky,
spravca budovy mestského tradu), osoby vykonavajice prace aj na zaklade dohdd o pracach mimo
pracovného pomeru, uchadzaéi o zamestnanie vykonavajuci prace pre mesto na zaklade dohody s Uradom
préace, socialnych veci a rodiny , a pod.), ktori neuzivaji vysSie uvedeny elektronicky systém vedenia
evidencie dochadzky, si zaznamenavaju prichod, odchod a prerusenia pracovného Casu na tla¢ive dochadzky
,Evidencia dochadzky" prip. ,,Prichody a odchody".

33 § 85 ods. 1 Zakonnika préace
34 8 90 ods. 4 Zékonnika prace
35 74konnik prace

36 § 92 a7 § 98 Zakonnika prace.
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CL 15
Dovolenka

1) Dovolenka sa riadi v§eobecne zavdznym predpisom v oblasti pracovného prava®” a ustanoveniami platnej
kolektivnej zmluvy. Dovolenka zamestnanca, ktory do konca prislusného kalenddrneho roka dovifsi
najmenej 33 rokov veku, a zamestnanca, ktory sa trvale stard o diet'a, je najmenej pét tyzdiov®®. Na
preukézanie trvalej starostlivosti o diet’a je zamestnanec povinny predlozit’ rodny list dietat’a.

2) Dovolenka sa zamestnancovi poskytuje na dni, nie na hodiny.

3) Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom podl'a planu dovoleniek, ktory
predklada prislusny veduci oddelenia primatorovi. Pri ur€eni planu dovoleniek treba prihliadat’ na ulohy
zamestnavatel'a a na opravnené zdujmy zamestnanca (napr. kupelnd liecba, Skolské prazdniny a pod.).
Zamestnavatel je povinny urcit’ zamestnancovi cerpanie aspon Styroch tyzdnov dovolenky v kalendarnom
roku, ak ma na fiu narok a ak urceniu dovolenky nebrania prekazky v praci na strane zamestnanca.

4) Hromadné Cerpanie dovolenky je zamestnavatel' povinny zamestnancovi oznamit’ aspon 14 dni vopred.
Toto obdobie moze byt vynimoc¢ne skratené so sithlasom zamestnanca.

5) Ak si zamestnanec nemdze dovolenku vy¢erpat’ v kalendarnom roku preto, Ze zamestnavatel’ neuréi jej
Cerpanie, alebo pre prekazky v praci na strane zamestnanca, je zamestnavatel povinny poskytnut ju
zamestnancovi tak, aby sa skon¢ila najneskor do konca nasledujuceho kalendarneho roka®, pricom pri
poskytovani dovolenky uprednostni termin do 31.marca nasledujiceho roka.

6) Ak sa zamestnancovi neurcil nastup dovolenky a zamestnanec splnil podmienky pre vznik naroku na
dovolenku, je povinny o tato dovolenku poziadat’ svojho priameho nadriadeného.

7) Zamestnanec o dovolenku poziada priameho nadriadeného prostrednictvom elektronického systému
»dochadzka" — spravidla najneskér den pred planovanym nastupom. Pokial’ zamestnanec nevyuziva
elektronicky systém dochadzky poziada o dovolenku v rovnakom termine na osobitnom tlacive
(dovolenkovy listok). Priamy nadriadeny mu v danom elektronickom systéme ,,dochadzka" - alebo na
tlac¢ive vyjadri stihlas/nestihlas. Zamestnancovi, ktory doposial’ nesplnil podmienky na vznik naroku na
dovolenku a mozno predpokladat’, ze tieto podmienky splni do konca kalendarneho roka alebo do skoncenia
pracovného pomeru, urCuje Cerpanie dovolenky priamy nadriadeny. Po schvaleni dovolenky sa
dovolenkovy listok zamestnanca, ktory ho pouzil, prilozi k evidencii dochadzky. Iny ako uvedeny postup
(oznamenie dovolenky telefonicky) mozno pouzit’ len vynimoc¢ne zo zavaznych dévodov.

8) Priamy nadriadeny zamestnanec je povinny umoznit’ zamestnancovi ¢erpanie dovolenky vzdy, pokial’ tomu
nebrania vazne ulohy, ktorych splnenie by mohlo byt bez pritomnosti zamestnanca ohrozené.

9) Vedtci zamestnanci usmerfiuju ¢erpanie dovolenky tak, aby bol zabezpeceny riadny chod jednotlivych
oddeleni spravidla tak, ze pocas Cerpania dovolenky vykonava agendu, ktord neznesie odklad iny
zamestnanec prislusného oddelenia.

10) Zamestnavatel' prostrednictvom vediiceho prislusného organizacného utvaru, moéze zmenit’
zamestnancovi dobu Cerpania dovolenky, alebo ho z dovolenky odvolat, pokial’ to vyZaduju zavazné
prevadzkové potreby. Zamestnavatel v takomto pripade uhradi zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho
zavinenia takto vznikli“.

37°§ 100 az § 117 Zakonnika prace
38 § 103 ods. 2 Zakonnika prace
39§ 113 ods.2 Zakonnika prace
40§ 112 ods. 1 Zdkonnika prace 45
§ 136 aZz § 144 Zakonnika prace.
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11) Ak zamestnanec vyéerpa dovolenku na ktortt mu nevznikol narok je povinny vratit’ vyplatent nahradu
za dovolenku.

12)
Cl. 16

Prekazky v praci
1) Druhy prekazok v praci st upravené vo vSeobecne zavdznom predpise v oblasti pracovného prava® .

2) Ak je prekazka v praci vopred zamestnancovi znama, je povinny v¢as poziadat’ o poskytnutie pracovného
volna pre prekazku v praci priameho nadriadeného a zaroven oznamit’ predpokladant dobu jej trvania. Inak
je zamestnanec povinny upovedomit zamestnavatela o prekazke a o jej predpokladanom trvani bez
zbytocného odkladu. Pracovné volno sa zamestnancovi neposkytne, ak moze zalezitost’ vybavit mimo
pracovného casu.

3) Ak bol zamestnanec uznany praceneschopnym pre chorobu alebo uraz, je povinny - pokial’ mu to zdravotny
stav dovol'uje - bezodkladne upovedomit’ o prekazke priameho nadriadeného a stiasne dorucit’ potvrdenie
o praceneschopnosti, ktoré sa predlozi zamestnancovi, ktory mé v pracovnej naplni mzdovu agendu.

4) Zamestnanec je povinny zaznamenat prekazku v praci prislusnym spésobom v evidencii dochadzky a
preukézat’ prekazku v praci potvrdenim, pripadne inym dokladom prislusného zariadenia o jej trvani, ktoré
k mesacnej evidencii dochadzky prilozi.

5) Okrem rozsahu prekazok stanovenych vSeobecne zaviznym predpisom v oblasti pracovného prava? , moze
priamy nadriadeny poskytnut zamestnancovi nahradné pracovné volno na nevyhnutni dobu — na
zariadenie dolezitych osobnych, rodinnych a inych veci, a to v pripade ak zamestnanec ma nadpracovany
pracovny cas, pripadne ak pracovny ¢as v tyzdni nadpracuje.

6) Celodenné nahradné pracovné volno méze vynimoéne z vaznych dovodov zamestnancovi poskytnat
priamy nadriadeny, a to v pripade ak zamestnanec na prikaz priameho nadriadeného zamestnanca predtym
nadpracoval pracu nadcas v celku/nepretrzite min. 3 hod./denne. Nahradné pracovné vol'no je zamestnanec
povinny zaevidovat’ prislusnym spésobom v evidencii dochadzky.

7) Celodenné neplatené pracovné vol'no z vaznych dévodov (na zariadenie osobnych, rodinnych a inych veci)
mobze zamestnancovi so sthlasom priameho nadriadeného poskytnit primator mesta, a to, ak ma
zamestnanec vyCerpani dovolenku. Suhlas udeluje primator mesta pisomnou formou. Poskytnutie
neplateného vol'na zamestnanec bezodkladne nahlési zamestnancovi, ktory ma na starosti mzdova agendu,
za ucelom prerusenia socialneho a zdravotného poistenia. Neplatené pracovné vol'no je zamestnanec
povinny zaevidovat’ prislusnym spdsobom v evidencii dochadzky.

8) Za dosledné dodrziavanie pracovného ¢asu a vyhodnotenie odpracovaného Casu a Casu prekazok v praci
zodpovedaju vedlici zamestnanci.

Siesta East’

CL 17
Mzda a nahrada mzdy

1) Zamestnancom patri za vykonanu pracu mzda. Odmeiiovanie zamestnancov upravuje osobitny
pravny predpis*, alebo poriadok odmefiovania zamestnancov mesta, v pripade ak bol vydany a v ich ramci
kolektivna zmluva a vnlitorné predpisy zamestnavatela.

41 z4kon €. 553/2003 Z. z. 0 odmefiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
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2) Mzda je splatna pozadu za mesacné obdobie. Vyplatny termin je spravidla 14. den v nasledujucom
mesiaci. 3) Mzda sa zamestnancovi po vzajomnej dohode vyplaca na nim ureny ucet v pefiaznom ustave.

4) Zamestnanec moze na prijatie mzdy alebo nahrady mzdy splnomocnit’ ini osobu. Splnomocnenie na prijatie
mzdy inou osobou musi byt’ Giradne overené a musi obsahovat’:

a) presné tdaje o tom kto a koho splnomociiuje (meno, priezvisko, datum narodenia, ¢. OP, alebo rodné ¢islo),
b) udaj, ¢oho sa splnomocnenie tyka (mzda za aké obdobie),
c) datum, plné meno zamestnanca a jeho podpis.

5) Zamestnavatel méze zamestnancovi vykonat’ zrazky zo mzdy, ndhrady mzdy alebo inych prijmov, ak
tak ustanovuje vSeobecne zavizny predpis v oblasti pracovného prava® na zéklade pisomnej dohody o
zrazkach zo mzdy so zamestnancom. Zrazky zo mzdy nesmu byt vysSie, nez ustanovi osobitny predpis.

6) Zamestnavatel’ vyda zamestnancovi pisomny doklad obsahujtci udaje o jednotlivych zlozkach mzdy
a o vykonanych zrazkach. Zamestnavatel je povinny zamestnancovi na jeho ziadost’ umoznit’ nahliadnut’ do
dokladov, na zéklade ktorych bola mzda vypocitani. Pripadné reklamdicie uplatituje zamestnanec bez
zbyto¢ného odkladu u zamestnanca, ktory ma v pracovnej naplni mzdovi agendu.

7) Za zamestnancov, ktori zabezpecuji vykon samospravnej posobnosti alebo preneseny vykon Statnej
spravy sa na G¢ely osobitného predpisu ** povazuji zamestnanci mesta s miestom vykonu prace Mestsky
urad Mesta Stara Turd a Mestskd policia Mesta Stard Turd, ktori su odmeiiovani podla osobitného
predpisu®®, vykonavajuci pracovné Cinnosti s prevahou duSevnej prace, okrem zamestnancov, ktori st
zaradeni podla osobitného predpisu** a zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné ¢innosti remeselné,
manualne alebo manipulacné s prevahou fyzickej prace.

Cl. 18
Pracovné cesty a nahrady vydavkov

1) Zamestnanca vysiela na pracovnt cestu mimo sidla zamestnavatel'a vedici organiza¢ného utvaru.
Zamestnanec je povinny mat’ pri nastupeni na pracovnu cestu podpisany cestovny prikaz a po navrate z

pracovnej cesty podat’ pisomnu spravu o vykonani pracovnej cesty.

2) Na pracovné cesty a ndhrady cestovnych vydavkov pri pracovnych cestich sa vztahuje vSeobecne
zavizny predpis o cestovnych nadhraddch® a vnutorny pokyn zamestnavatel'a®®.

Siedma ¢ast’

CL. 19
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

1) Zamestnavatel’ je povinny ststavne vytvarat podmienky pre bezpeéni a zdravotne nezavadni pracu.

2) Za plnenie Gloh zamestnavatela v starostlivosti o bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci zodpovedaju
veduci zamestnanci. Tieto Glohy su rovnocennou a neoddelitel'nou suc¢ast'ou ich pracovnych povinnosti.

42 § 7 ods. 8 zakona ¢. 553/2003 Z. z.

43 z4kon €. 553/2003 Z. z.

4 Nariadenie vlady SR €. 341/2004 Z. z, ktorym sa ustanovuji katalogy pracovnych &innosti pri vykone prace vo
verejnom zaujme a o ich zmenach a dopliiani

45 zékon ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach

46 prikaz primatora mesta Stara Turd - pracovna cesta, povolovanie pracovnej cesty a ndhrada vydavkov
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3) Zamestnavatel’ sustavne oboznamuje zamestnancov s pravnymi a ostatnymi predpismi a pokynmi na
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, vyzaduje ich znalost’ a kontroluje ich dodrziavanie.
Skolenie zamestnancov zamestnavatel’ zabezpeéuje prostrednictvom bezpeénostného technika, na zaklade
osobitnej zmluvy. Na tieto ucely odovzdava zamestnanec, ktory ma v naplni prace personalnu agendu
bezpecnostnému technikovi zoznam novoprijatych zamestnancov (meno, priezvisko, funkciu, termin
nastupu do zamestnania).

4) Zamestnanec je povinny dodrZiavat’ pravne predpisy na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci,
nepozivat’ alkohol, omamné latky alebo psychotropné latky v mieste vykonu prace alebo v pracovnom Case
aj mimo miesta vykonu prace a nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace.

5) Zamestnanec je povinny dodrziavat’ uréeny zakaz fajéenia na pracoviskach. Na fajéenie moze vyuzivat k
tomu zamestnavatel'om uréené priestory.

6) Dalsie wlohy organizacie v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci su stanovené vo vieobecne
zaviznom predpise v oblasti pracovného prava®’, vo vSeobecne zaviznych pravnych predpisoch na
zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a v kolektivnej zmluve.

7) Ustanovenia o ulohach organizacie a o uéasti zamestnancov pri dodrZiavani predpisov o bezpecnosti a
ochrane zdravia pri praci sa vztahuju na vsetky osoby, ktoré sa s vedomim organizicie zdrzuju na
pracoviskach.

8) Zamestnanec je povinny bez zbytoéného odkladu, oznamit pracovny Uraz svojmu priamemu
nadriadenému, ktory v spolupraci s bezpecnostnym technikom mesta zabezpeci vysetrenie priCiny Urazu a
napise zdznam o Uraze. V pripade, Ze nie je mozné napisat’ zdznam, je potrebné zabezpecit’ dokaz, ze ide o
pracovny uraz. Veduci organiza¢ného ttvaru, povereného personalnou agendou zabezpeci d’alSie potrebné
ukony a dorucenie zdznamu na prislusné institicie

C1. 20
Starostlivost’ 0 zamestnancov

1) Zamestnavatel vytvara na zvySovanie kultry prace a pracovného prostredia také pracovné podmienky,
ktoré umoznuju, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny a bezpeény.

2) Zamestnavatel zabezpeCi stravovanie zodpovedajlice zasadam spravnej vyzivy zamestnancom
poskytnutim stravnych listkov od organizacie zabezpecujucej sprostredkovanie stravovania.

3) Zamestnavatel sa stard o odborny rast svojich zamestnancov. V ramci d’alSieho vzdelavania organizuje
a vysiela zamestnancov na Skolenia, seminare, $tudijné pobyty a pod. Umoziuje zamestnancom prehlbovanie,
pripadne zvySovanie kvalifikacie $tudiom popri zamestnani, ak je to v sulade s potrebami a zaujmami
zamestnavatela.

4) Zamestnanec je povinny prehlbovat’ si sustavne kvalifikaciu na vykon prace dojednanej v pracovnej
zmluve.
5) Ziadost’ o sthlas na $tadium popri zamestnani, pracovné Glavy a hmotné zabezpelenie podava

zamestnanec priamemu nadriadenému. Suhlas udel’'uje primator mesta.

6) Zamestnavatel moze uzatvorit' so zamestnancom dohodu o zvySovani kvalifikacie podl'a vSeobecne
zavizného predpisu v oblasti pracovného prava*.

47§ 146 az § 149 Zakonnika prace

48 § 155 Zakonnika prace
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ClL21
Pracovné podmienky Zien a muZov starajucich sa o deti, domacka praca

1) Pracovné podmienky zien a muzov starajucich sa o deti sl upravené vo vSeobecne zavdznom predpise
v oblasti pracovného prava*. Za plnenie uloh a dodrziavanie zakazov uvedenych v tychto ustanoveniach
zodpovedajui veduci zamestnanci.

2) Termin nastupu na materski dovolenku je zamestnankyna povinna oznamit’ priamemu nadriadenému
a tomuto predlozit’ doklad o nastupe na materski dovolenku. Priamy nadriadeny zamestnanec doklad o nastupe
na materskil dovolenku odovzdéa zamestnancovi, ktory mé v pracovnej naplni mzdova agendu. Zamestnavatel’
na prehibenie materskej starostlivosti o dieta poskytne zene a muZovi, ktory o to poziada, rodi¢ovsku
dovolenku az do troch rokov veku dietat’a. Opravneni st povinni o rodicovskil dovolenku poziadat’ pisomne
najmenej jeden mesiac pred diiom ukoncenia materskej dovolenky.

3) Na zamestnancov opatrovatel'skej sluzby, ktori nevykondvaju pracu na pracovisku, ale podla
podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve vykonavaji dohodnuti pracu v domacnosti klienta alebo na
inom dohodnutom mieste sa vztahuje vieobecne zaviizny predpis v oblasti pracovného prava?.

Cl.22
Pravidla vykonavania prace z domu (home office) a teleprace

1) Praca z domu a telepraca je $pecificky typ vykonavania prace, ktora je upravena vo vSeobecne zaviaznom
predpise v oblasti pracovného prava®,

2) Zamestnanec, ktory nutne potrebuje k vykonu Casti svojej prace agendové informacné systémy (napr.
ReGob, CISMA, Register adries, Internet Banking atd’.) nemoze vykonavat tento druh prace z domu
alebo v ramci teleprace. Agendové IS st dostupné iba v LAN sieti - v priestoroch zamestnavatel’a.

3) O pracu z domu alebo o telepracu moze poziadat’ zamestnanec jednorazovo, resp. opakovane na tlacive,
ktoré je k dispozicii v internom informacnom systéme zamestnavatel’a v registri ,,G* v Casti Formulare.
Ziadost’ zamestnanca schval'uje prednosta mestského tradu s tym, Ze zamestnavatel’ berie na vedomie, Ze
tymto zodpoveda za dodrziavanie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci alebo pri telepraci a za ochranu
udajov spracuvanych a pouzivanych pri praci z domu .

4) Evidenciu pracovného Casu zamestnanca vykonavajuceho pracu z domu alebo telepracu zabezpecuje v
dochadzkovom systéme za dni z prace z domu alebo teleprace prislusny priamy nadriadeny zamestnanec
podla evidencie zamestnanca, ktori zamestnanec doruci na tlacive, ktoré je k dispozicii v internom
informa¢nom systéme v registri ,,G“ v ¢asti Formulare, najneskor posledny pracovny den kalendarneho
mesiaca.

5) Povinnosti zamestnanca pri vykonavani prace z domu alebo teleprace :

a) zamestnanec je povinny byt pocas vykondvania prace z domu telefonicky alebo elektronicky
zastihnuteI'ny na dohodnutom mieste. Po ukonceni vykonavania prace z domu je povinny preukazat
prislusnému priamemu nadriadenému zamestnancovi rozsah vykonavanej prace a splnenych uloh pri praci z
domu,

b) zamestnanec je povinny na poziadanie prislusného priameho nadriadeného zamestnanca dostavit’ sa
na pracovisko mestského uradu v dohodnutom case, ak priamy nadriadeny zamestnanec povazuje jeho
pritomnost’ za nevyhnutnt na riadne splnenie jeho pracovnych uloh,

49 8 160 az 170 Zakonnika prace
0 §52 Zéakonnika prace
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c) zamestnanec je povinny udrziavat svoje domace pracovisko tak, aby splfialo bezpeénostné a
hygienické poziadavky v stlade so vSeobecne zdviznymi pravnymi predpismi a tieZ s internymi predpismi
zamestnavatel'a, aby pri vykone prace z domu nedoslo k pracovnému urazu,

d) zamestnanec je povinny bezodkladne oznadmit priamemu nadriadenému zamestnancovi vznik
pracovného urazu, ktory utrpel pri vykone prace z domu alebo pri telepraci v pri¢innej stvislosti s vykonom
takejto préace, ak mu to dovoluje jeho zdravotny stav, ako aj akykol'vek iny tiraz, o ktorom sa domnieva, Ze
by mohol spiiat’ znaky pracovného tirazu.

6) Vynimky z podmienok a postupov vykonu prace z domu alebo teleprace schval'uje primator mesta.

Osma cast’

Cl1. 23
Zodpovednost’ za Skodu

1) Uprava nahrady $kody je obsiahnuta vo vieobecne zaviznom predpise v oblasti pracovného pravas?,

2) Zamestnanec je povinny si po¢inat’ tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia a poskodeniu majetku
alebo k jeho zniceniu, ani k bezdévodnému obohateniu na ukor zamestnavatel’a alebo iného zamestnanca.

3) Ak hrozi $koda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit’ priameho nadriadeného. V pripade, ak je na
odvratenie $kody potrebny bezprostredny zakrok, je zamestnanec povinny zakro¢it'.

4) Ak zamestnanec prevzal zodpovednost za zverené hodnoty je povinny uzatvorit’ so zamestnavatelom
,,Dohodu o hmotnej zodpovednosti" *2 . Dohoda o hmotnej zodpovednosti musi byt’ uzatvorena pisomne,
inak je neplatna. Dohoda zanikd diom skoncenia pracovného pomeru alebo dilom odstupenia od tejto
dohody. Jedno vyhotovenie dohody o hmotnej zodpovednosti sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

5) Ak zamestnavatel’ zveri zamestnancovi pracovné nastroje, ochranné pracovné prostriedky a iné podobné
predmety vyhotovi o tom pisomné potvrdenie . Pisomné potvrdenie vyhotovi prislusny veduci
organiza¢ného utvaru.

6) Vznik Skody zamestnanec oznami bez zbyto¢ného odkladu pisomne priamemu nadriadenému. Prislu$ny
priamy nadriadeny je povinny najneskér do 7 dni od zistenia Skody vypracovat’ protokol o skode a predlozit’
ho predsedovi skodovej komisie. Ak tak vedici zamestnanec nevykona a $kodu uz nemozno na
zamestnancovi vymahat’, zodpoveda veduci zamestnanec za $kodu tymto svojim konanim spésobend.

7) Vysku nahrady $kody navrhuje v sulade s vSeobecne zaviiznym predpisom v oblasti pracovného prava®
priamy nadriadeny. Kone¢nu vysku nahrady Skody po prerokovani v $kodovej komisii urcuje primator
mesta.

8) Zamestnavatel’ zodpoveda za Skodu zamestnancovi, ktora mu vznikla :

a) pri plneni pracovnych tloh alebo v priamej suvislosti s nimi, poruSenim pravnych povinnosti alebo
umyselnym konanim proti pravidlam slusnosti a obc¢ianskeho spoluzitia, b) pri pracovnych urazoch a
chorobach z povolania,

¢) na odloZenych veciach,

d) pri odvracani Skody.

51§ 177 az § 222 zZakonnika prace.
52 § 182 zakonnika préace

53 § 185 ods. 1 Zakonnika prace
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9) Ak vznikla zamestnancovi $koda podl'a ods. 8 tohto ¢lanku, uplatni si bezodkladne (najneskér do 15 dni
od zistenia straty) narok na jej nadhradu, a to pisomnou Ziadostou podanou priamemu nadriadenému. V
ziadosti uvedie najma okolnosti vzniku $kody, vy¢islenie jej vysky a doklady o ktoré svoje tvrdenia opiera.
Priamy nadriadeny spiSe o danej skutoc¢nosti zapisnicu, ktora predlozi Skodovej komisii.

10) Vysku nahrady $kody po prerokovani v §kodovej komisii ur¢uje primator mesta.

11) Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel’ opravneny vykonavat’ v nevyhnutnom rozsahu kontrolu veci,
ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko alebo odnésaju z pracoviska. K vykonaniu osobnej prehliadky je
opravneny primator mesta (v jeho nepritomnosti nim poverena osoba) a priamy nadriadeny. Osobnu
prehliadku musi urobit’ osoba rovnakého pohlavia (v pripade opa¢ného pohlavia prehliadku vykona
prizvand osoba), a to vo vymedzenom priestore, ktory zarucuje ochranu osobnej slobody a l'udske;j
ddstojnosti. V pripade podozrenia z trestnej ¢innosti prehliadku vykona prislusnik policajného
zboru.

12) Zamestnanec je povinny, pri splneni podmienok uvedenych v ods. 10 tohto ¢lanku, podrobit’ sa kontrole
veci, pripadne osobnej prehliadke.

Cl 24
Osobitné ustanovenia v ¢ase mimoriadnej situacie, niidzového stavu alebo vynimocného
stavu

V Case mimoriadnej situacie, nidzového stavu alebo vynimoc¢ného stavu a pocas dvoch mesiacov po ich
odvolani sa uplatiuju prednostne ustanovenia v§eobecne zavizného predpisu v oblasti pracovného prava®,
ustanovenia pracovného poriadku sa uplatituji pocas tohto obdobia primerane.

Deviata ¢ast’

Cl.25
Staznosti, pracovné spory

1) Prava zamestnancov st garantované v osobitnom predpise a vo vSeobecne zaviznom predpise v
oblasti pracovného prava®.

2) Ak sa na pracovisku vyskytne zavada, alebo zamestnanec sa citi poskodeny na svojich pravach
vyplyvajucich z pracovnopravneho vztahu, méze sa so svojim podnetom obratit’ na priameho nadriadeného.
Tym nie je dotknuté pravo zamestnanca podat’ staznost’ podla vS§eobecne zavdznych pravnych predpisov-.

3) Spory medzi zamestnavatelom a zamestnancom a naroky z pracovnopravneho vzt'ahu, ako aj naroky,
ktoré vznikli zamestnancom z kolektivnej zmluvy, prejednavaji a rozhoduju sudy®°.

54 § 250b Z&konnika préce
55 74kon ¢&. 552/2003 Z. z. a Zakonnik prace
56 § 14 Z4konnika prace a § 3 zakona €. 160/2015 Z. z. Civilny sporovy poriadok v zneni neskorsich predpisov
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Desiata ¢ast’

Cl. 26
Vseobecné a zaverecné ustanovenia

1) Veduci zamestnanci si povinni oboznamit' podriadenych zamestnancov s pracovnym poriadkom.
Zamestnanci su opravneni kedykol'vek nahliadnut' do pracovného poriadku. Kontrolou dodrziavania
pracovného poriadku st povereni vedlici zamestnanci v rozsahu svojej pdsobnosti.

2) Tento pracovny poriadok alebo niektort jeho ¢ast’ méze zmenit, zrusit’ alebo doplnit’ primator mesta vo
forme dodatku s predchédzajiucim suhlasom prislusného odborového organu.

3) Pracovny poriadok je zamestnancom pristupny v internom systéme zamestnavatela v registri ,,G*“ a na
webovej stranke mesta Stara Tura (www.staratura.sk)

4) K vydaniu tohto pracovného poriadku udelil prislusny odborovy organ predchadzajuci suhlas dna
22.01.2024.

5) Pracovny poriadok nadobuda u¢innost’ diiom 01. 02. 2024.

6) Pracovny poriadok zo dia 25. 02. 2021 v zneni neskor$ich zmien a doplnkov, bol zruseny zamestnavatel'om
po dohode so Zakladnou organizaciou odborového zvizu SLOVES Mestsky urad Starda Turd dia
22.01.2024.

V Starej Turej diia 18.01.2024

PharmDr. Leopold Barszcz
primator mesta

Sthlas ZO OZ pri Mestskom urade mesta Stard Tura
Predsednicka ZO OZ pri Mestskom tUrade mesta Stara Tura
Bc. Janka Macuchova


http://www.trstena.sk/
http://www.trstena.sk/
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Priloha ¢. 1
DOTAZNIK NOVEHOHO ZAMESTNANCA/ZAMESTNAN CA, KTOREMU SA
ZMENIL DRUH PRACE

Priezvisko, meno, titul:

Pracovna pozicia:

Adaptacny proces zaciatok:

Adaptacny proces koniec:
(Predizeny  adaptaény  proces-
dovod):

Povereny zamestnanec AP:
(priezvisko, meno, titul, prac.
pozicia)

Otazky a odpovede

Cim Vas zaujalo pracovné prostredie?

Co by ste zmenili/vylepsili v ramci
pracovného prostredia?

Vykon VaSej pracovnej naplne
Vv praxi splnilo Vase o¢akavania?
AK nie, aké boli VasSe o¢akavania?

Akym sposobom na Vas zareagovali
nasi zamestnanci?

Ste spokojny/a so spolupracou
Vasich kolegov?
Ak nie, v ¢om bol problém?

Co na Vias najviac zapdsobilo
pozitivne/negativne v ramcei vykonu
prace — z akejkol'vek sféry?

Vas nadriadeny:
- venoval Vam dostatok ¢asu?
- bol ochotny Vam pomaoct’ vidy
ked’ ste potrebovali? V ¢om
najviac?

Datum:
Zamestnanec:
Povereny zamestnanec AP: Prednosta:
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Priloha ¢. 2
HODNOTENIE NOVEHO ZAMESTNANCA/ZAMESTNANCA, KTOREMU SA
ZMENIL DRUH PRACE

Priezvisko, meno, titul:

Pracovna pozicia:

Adaptacny proces zaciatok:

Adaptacny proces koniec:
(Predizeny  adaptaény  proces-
doévod):

Povereny zamestnanec AP:
(priezvisko, meno, titul, prac.
pozicia)

Otazky a hodnotenie (1-5 znamka):

Samostatnost’:

Odbornost’:

Plnenie pracovnvch povinnosti:

Spol’ahlivost’:

Time management:

Jednanie s klientami/kolegami:

Proaktivnost’:

Kreativita:

Sebareflexia:

Pracovanie v time:

Détum:
Zamestnanec:
Povereny zamestnanec AP: Prednosta:



