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1. UCEL

(1) Zakladnym uéelom Pracovného poriadku mesta Ziar nad Hronom (d’alej len "Pracovny
poriadok") je blizsie konkretizovat’ v sulade s platnou pravnou upravou, niektoré ustanovenia
zékona ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnik prace V zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,Zédkonnik
prace®), zakona ¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone prac vo verejnom zaujme V zneni neskorSich
predpisov (d’alej len ,,zakon o vykone prac vo verejnom zaujme*), zakona ¢. 553/2003 Z. z.
0 odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov Vv zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme*) a zakona ¢. 564/1991 Zb.
0 obecnej policii v zneni neskorsSich predpisov (d’alej len ,,zdkon o obecnej policii*) podla
osobitnych podmienok mesta Ziar nad Hronom ako zamestnavatela  (d’alej len
,zamestnavatel*) v zdujme riadneho zabezpecenia vSetkych Cinnosti zamestnavatela,
dodrziavania pracovnej discipliny a dobrych vzajomnych pracovnych vztahov.

(2) Pracovny poriadok je vSeobecne zavdznym vnUtornym predpisom v  oblasti
pracovnopravnych vztahov zamestnavatela.

2. POIMY A SKRATKY

2.1 POIMY
- neobsahuje

2.2 SKRATKY
- MK — manazér kvality
- SPS — spréavca systému
- IS — interna smernica
- ISO — medzindrodna organizécia pre normalizaciu
- MsU — mestsky trad
- ED — evidencia dochadzky
- MSsP — mestska policia
- KZ VS —kolektivna zmluva vysSieho stupnia
- SSOS - stala sluzba opera¢ného strediska
- OS — operacny systém
- MIB — manazér informacnej bezpecnosti
- IS — informacny systém

3. POSTUP
3.1 ZAKLADNE USTANOVENIA

(1) ZamestnavatePom sa na téely tohto pracovného poriadku rozumie Mesto Ziar nad Hronom,
ICO: 00321 125, so sidlom S. Moysesa 46, 965 19 Ziar nad Hronom, (d’alej len
,zamestnavatel™).

(2) Zamestnavatel' vystupuje v pracovnopravnych vztahoch vo svojom mene ama
zodpovednost’ vyplyvajiicu ztychto pracovnopravnych vztahov. Statutirnym organom
V pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mesta je primator mesta. Primatora mesta
V pracovnopravnych vztahoch zastupuje prednosta MsU, okrem uzatvirania, zmeny a
rozviazania pracovného pomeru, dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,
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dohod o hmotnej zodpovednosti a schvalovania rozhodnuti o plate. Vedtci odborov
a personalista konaji v pracovnopravnych vztahoch v rozsahu stanovenom v pracovnej
zmluve a organiza¢nym poriadkom.

(3) Zamestnancom na tucely tohto pracovného poriadku sa rozumie fyzicka osoba, ktora so
zamestnavatelom wuzatvorila pracovni zmluvu, dohodu o vykonani prace, dohodu
0 pracovnej cinnosti alebo dohodu o brigadnickej préaci Studentov, na zaklade ktorej
vykonava pre zamestnavatel'a zavisli pracu podla jeho pokynov za plat alebo za odmenu.

(4) Veducimi zamestnancami si zamestnanci, ktori st povereni vedenim na jednotlivych
stupfioch riadenia a st opravneni urcovat a ukladat” podriadenym zamestnancom pracovné
ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a dévat’ im na tento ucel zavdzné pokyny.

(5) Pre ucely pracovného poriadku sa vedicimi zamestnancami rozumeju:

a) primator mesta

b) zastupca primatora mesta

¢) prednosta MsU

d) veduci odborov mestského uradu, nac¢elnik MsP
e) veduci oddeleni mestského uradu

(6) Zastupcom zamestnancov sa na ucely tohto pracovného poriadku rozumie zamestnanecka
rada, ktord ma Styroch ¢lenov a pre bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci je zastupcom
zamestnancov aj zdstupca zamestnancov pre bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci podla
zakona €. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a 0 zmene a doplneni
niektorych zédkonov Vv zneni neskorsich predpisov.

(7) Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela a vSetkych jeho zamestnancov na zaklade
pisomne uzatvorenej pracovnej zmluvy, pokial nie je ustanovené inak. Pre zamestnancov,
vykonavajucich prace na zéklade dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru, je tento pracovny poriadok zavdzny do tej miery, pokial to vyplyva
z pracovnopravnych predpisov, resp. uzatvorenej dohody.

(8) Pracovnopravne vztahy zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme sa spravuju
najmi Zakonnikom prace, ak osobitny predpis neustanovuje inak, zdkonom 0 vykone prac
vo verejnom zaujme, zakonom o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme, platnou KZ VS a pracovnopravne vzt'ahy prisluSnikov MsP tiez zédkonom
0 obecnej policii.

(9) Zamestnancov, ktori su blizkymi osobamil, nemozno zaradit do vzijomnej priame;
podriadenosti alebo nadriadenosti alebo, tak, aby jeden podliehal pokladni¢nej kontrole alebo
uctovnej kontrole druhého.

3.2 PRACOVNY POMER

3.2.1  Predpoklady vykonu prace vo verejnom zaujme

(1) Zamestnancom mesta sa moze stat’ fyzickd osoba, ktord spifia poZiadavky ustanovené
osobitnym pravnym predpisom?.

(2) Prislusnikom MsP sa moZe stat’ len osoba, ktora spiiia okrem poziadaviek podla odseku (1)
tohto bodu, aj poziadavky ustanovené zdkonom o obecnej policii.

3.2.2  Predzmluvné vzt’ahy

(1) Vyber uchadzaca na pracu sa realizuje priamym vyberom alebo prostrednictvom vyberového
konania. Pre tento ucel je zriadend vyberova komisia, ktorej odporti¢anymi ¢lenmi si:

1§ 116 zakona &. 40/1964 Zb. Obg&iansky zdkonnik v zneni neskorsich predpisov
2§ 3 zakona ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
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prednosta MsU, veduci prislugného odboru MsU a personalista MsU. Zaver vyberovej
komisie ma odporucajici charakter.

(2) Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je prislusny veduci zamestnanec, povinny zabezpedit
oboznamenie fyzickej osoby s pravami a povinnostami, ktoré pre nu vyplynu z pracovnej
zmluvy, spracovhymi a platovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat),
S pracovnym poriadkom a d’alSimi vnutornymi predpismi zamestnavatela. Prislusny veduci
zamestnanec Vv ramci predzmluvnych vztahov obozndmi fyzicka osobu s pracovnou napliiou
pre prislusné pracovné miesto, so zaclenenim do organizacnej Struktiry zamestnavatela, s
povinnostami, ktoré pre fyzickt osobu vyplyna z pracovnej zmluvy, charakterizuje miesto
vykonu prace, ozndmi fyzickej osobe dizku pracovného ¢asu, vymeru dovolenky, vyplatny
termin a vysku jeho platu, pripadne sposob jeho urenia. Veduci zamestnanec je povinny
oboznamit’ zamestnanca najneskor pri jeho nastupe do prace s KP 41 — Riadenie l'udskych
zdrojov.

(3) Ak osobitny pravny predpis vyzaduje na vykon prace zdravotni spdsobilost’ na pracu,
psychicktl sposobilost’ na pracu alebo iny predpoklad, zamestniavate] moze uzatvorit
pracovnu zmluvu len s fyzickou osobou zdravotne spdsobilou alebo psychicky spdsobilou na
tato pracu alebo s fyzickou osobou, ktora spiiia iny predpoklad.

(4) Zamestnavatel moze od fyzickej osoby vyzadovat’ len informacie suvisiace s pracou, ktora
ma vykonavat. Zamestnavatel je opravneny klast' fyzickej osobe primerané otazky
vzt'ahujuce sa na jeho odborné schopnosti, znalosti, skusenosti a kvalifikaciu, pripadné
absolvované Stadium a rekvalifika¢né kurzy a pod.

(5) Zamestnavatel moze od fyzickej osoby pozadovat’, aby predlozil svoj obc¢iansky preukaz,
doklad o bezthonnosti v zmysle zakona 0 vykone prac vo verejnom zaujme, doklady
0 dosiahnutej kvalifik4cii (vyucny list, maturitné vysvedcenie, vysokoskolsky diplom, r6zne
osvedéenia apod.), dalsie doklady potrebné pre nezdanitelné polozky dane z prijmov
fyzickych o0s6b, moze pozadovat pracovny posudok a potvrdenie 0 zamestnani od
predchadzajiiceho zamestnavatel’a a pod.

(6) Fyzicka osoba je povinna informovat’ zamestnavatel'a o skuto¢nostiach, ktoré brania vykonu
prace, alebo ktoré by mohli zamestnavatelovi spdsobit’ ujmu. Mladistvy uchadzac
0 zamestnanie ma povinnost’ informovat’ zamestnavatel'a o dizke pracovného &asu u iného
zamestnavatel'a, ak uz ma zaloZeny pracovny pomer u iného zamestnavatel’a.

(7) Zamestnavatel' pri prijimani fyzickej osoby do zamestnania nesmie porusit zasadu
rovnakého zaobchédzania, ak ide o pristup k zamestnaniu (§ 13 ods. 1 a 2 Zdkonnika prace).

(8) Ostatné prava apovinnosti zamestnavatela auchadzaca o zamestnanie sa Vv ramci
predzmluvnych vztahov riadia ustanoveniami osobitného pravneho predpisu. *

3.2.3  Vznik pracovného pomeru, pracovna zmluva

(1) Pracovny pomer zamestnanca sa u zamestnavatel'a zaklada pisomnou pracovnou zmluvou
medzi zamestnavatelom a zamestnancom a vznika dilom, ktory je v pracovnej zmluve
dojednany ako den nastupu do prace.

(2) U veduceho zamestnanca v priamej riadiacej pOsobnosti Statutarneho organu je
predpokladom vykonavania funkcie vymenovanie a pracovny pomer s tymto zamestnancom
sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou az po jeho vymenovani.

3 § 41 Zakonnika prace
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3.2.4  Skoncenie pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer sa mdze skoncit’:

a) dohodou v zmysle ustanovenia § 60 Zakonnika prace,

b) vypovedou zamestnavatel'a v zmysle ustanovenia § 63 Zakonnika prace,

c) vypovedou zamestnanca v zmysle ustanovenia § 67 Zakonnika prace,

d) okamzitym skoncenim zo strany zamestnavatel'a v zmysle ustanovenia § 68 Zakonnika
prace

e) okamzitym skonCenim zo strany zamestnanca v zmysle ustanovenia § 69 Zakonnika
prace

f) skonéenim v sktisobnej dobe v zmysle ustanovenia § 72 Zakonnika prace

(2) Pracovny pomer dohodnuty na ur¢iti dobu sa skoné¢i uplynutim dohodnutej doby v zmysle
ustanovenia § 71 Zakonnika prace.

(3) Pracovny pomer zanika smrtou zamestnanca.

(4) V suvislosti so skonfenim pracovného pomeru je zamestnanec povinny informovat
prislusného veduceho zamestnanca o stave plnenia ulozenych tuloh, odovzdat agendu
stvisiacu s jeho pracovnymi ulohami zamestnancovi, ktorého ur¢i prislusny veduci
zamestnanec a odovzdat’ vsetky veci, ktoré prevzal od zamestnavatela v sulade s KP 41 —
Riadenie T'udskych zdrojov. Odovzdanie a preberanie agendy sa uskutoéiuje pisomne a
V pritomnosti prislusného veduceho zamestnanca.

(5) So zamestnancom konciacim pracovny pomer k mestu musia byt vysporiadané, alebo
zabezpecené vSetky zavazky v zmysle § 20 Zakonnika préce.

(6) Zamestnavatel' vyplati zamestnancovi, s ktorym skonéil pracovny pomer z dovodov
uvedenych v § 63 ods. 1 pism. a) az ¢) ZP odstupné v zmysle platnej KZ VS.

(7) Pri prvom skonceni pracovného pomeru po nadobudnuti naroku na starobny dochodok alebo
invalidny dochodok, ak pokles schopnosti vykonavat’ zarobkovu ¢innost’ je viac ako 70 %,
zamestnavatel’ vyplati zamestnancovi odchodné v zmysle platného zakonnika prace.

(8) Personalne oddelenie vyda pri skonc¢eni pracovného pomeru zamestnancovi:

a) potvrdenie o zamestnani (zapocet rokov )
b) potvrdenie o zrazkach zo mzdy (vyska, pre koho, poradie)
C) na poziadanie zamestnanca pracovny posudok (vypracuje priamy nadriadeny).

3.2.5 Odmernovanie zamestnancov

(1) Zamestnanci st odmenovani podl'a zakona ¢. 553/2003 Z. z. 0 odmenovani zamestnancov
pri vykone prace vo verejnom zaujme V zneni neskorSich predpisov.

(2) Zamestnavatel moéze zamestnancovi urcit’ tarifny plat podla prislusnej stupnice platovych
tarif nezavisle od dizky praxe, v ramci rozpitia najniZsej platovej tarify a najvyssej platovej
tarify platovej triedy, do ktorej ho zaradil.

Do okruhu pracovnych Cinnosti odmenovanych podl'a tohto odseku sa zaraduji Cinnosti
vykonéavané:

a) veducimi odborov MsU

b) zamestnancami na informéaciach MsU

C) zamestnancami kamerového systému MsP

d) zamestnancami ktori vykonavaju ostatné manualne ¢innosti

(3) Zamestnavatel’ moze namiesto funkéného platu priznat’ zamestnancovi osobny plat pocas
vykonévania osobitne vyznamnych pracovnych cinnosti alebo mimoriadne naro¢nych
pracovnych tloh na zéklade pisomného navrhu prislusného vediiceho zamestnanca.
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(4) Zamestnancom, ktory zabezpecuju vykon samospravnej pdsobnosti, alebo preneseny vykon
Statnej spravy, patri zvysenie tarifného platu 0 15 % v zmysle § 7 ods. # 8 zédkona 553/2003
Z. z. Zvysenie tarifného platu sa nevztahuje na zamestnancov vykonavajucich tieto
¢innosti:
- informator MsU
- zamestnanci kamerového systému MsP
- upratovacky
- zamestnanci, ktori vykondvaju ostatné manualne ¢innosti

3.2.6 Pracovna cesta

(1) Zamestnavatel’ moze vyslat’ zamestnanca na pracovnl cestu v zmysle § 57 Zakonnika prace.
Vyslat’ zamestnanca na pracovnu cestu su opravneni:
a) primator
b) zastupca primatora mesta
€) prednosta mestského tradu
d) veduci odborov MsU
e) veduci oddeleni MsU
f) nacelnik Mestskej policie

3.3 DOHODY O PRACACH VYKONAVANYCH MIMO PRACOVNEHO POMERU

(1) Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru zamestnavatel uzatvara
vynimoc¢ne podl'a § 223 a nasl. Zakonnika prace

(2) Navrh na uzatvorenie dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a navrh
odmeny, podava prostrednictvom prednostu mestského Uradu primatorovi mesta prisluSny
veduci zamestnanec.

3.4 PRACOVNY CAS

(1) Ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca je 37 a /> hodiny tyzdenne, u zamestnanca,
ktory ma pracovny cas rozvrhnuty tak, Ze pravidelne vykonava pracu striedavo v oboch
zmenéach v dvojzmennej prevadzke je 36 a ** hodiny tyzdenne a u zamestnanca, ktory ma
pracovny ¢as rozvrhnuty tak, Ze pravidelne vykonava pracu striedavo vo vSetkych zmenach v
trojzmennej prevadzke alebo v nepretrzitej prevadzke je 35 hodin tyzdenne.

(2) Priemerny tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca vratane prace nadcas nesmie prekrocit’ 48
hodin.

(3) Pracovny cas zamestnancov, S vynimkou odseku (4) az (7) tohto bodu, je rovnomerne
rozvrhnuty v jednotlivych pracovnych dnoch od 7.30 do 15.30 hod. resp. v stredu podla
jednotlivych pracovnych pozicii zamestnancov od 9.00 do 17.00 hod.

(4) Zamestnanci pracujuci V zlozke mestskej policie maji nepretrzitu prevadzku, s vynimkou
ods. (5) tohto bodu. Pracovny cas je rozvrhnuty do dvoch pracovnych zmien v trvani 12
hodin, pricom denna zmena za¢ina o 06.00 hod. a kon¢i o 18.00 hod. a no¢na zmena zacina
0 18.00 hod. akon¢i o 06.00 hod. Pracovné zmeny sa navzajom a bezprostredne striedaju
podla pevného rozpisu. Vynimky z rozvrhnutia pracovného ¢asu povoluje nacelnik MsP.
Nastup prislusnikov MsP na pracovisko upravuje interna smernica® pre ¢innost’ Stalej sluzby
operaéného strediska MsP v Ziari nad Hronom.

1S 39 - Smernica pre ¢innost’ Stalej sluzby operaéného strediska MsP v Ziari nad Hronom
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(5) Zamestnanci, pracujici v zlozke mestskej policie, ktori maju v pracovnej naplni
objasfiovanie priestupkov, maju pracovny Cas rozvrhnuty rovnomerne v jednotlivych
pracovnych dioch od 6.00 do 14.00 hod.

(6) Pracovny ¢as opatrovateliek opatrovatel'skej sluzby je rozvrhnuty rovnomerne
V jednotlivych pracovnych dioch, pricom pracovny ¢as podla poziadavky klientov

e zatina o 7.00 hod. a kon¢i o 15.00 hod.
e zacina o 7.30 hod. a kon¢i o 15.30 hod.

(7) Pracovny ¢as zamestnancov v detskych jasliach je rozvrhnuty v stilade so zabezpeCenim

prevadzky detskych jasli, a to v ¢ase od 6.00 hod. do 16.00 hod. a teda pracovny ¢as

® zac¢ina o0 6.00 hod. a koné¢i o 14.00 hod.
® zacina o 7.00 hod. a koné¢i o 15.00 hod.
® zacina o 7.45 hod. a kon¢i o 15.45 hod.

® zagina o0 8.00 hod. a kon¢i o 16.00 hod.
pricom vsetci zamestnanci sa v uvedenom rozvrhu pravidelne striedaju podl'a stanoveného
rozpisu.

(8) Osvedcovanie listin a podpisov — rozvrhnuty pracovny ¢as pravidelne

pondelok az streda od 9.00 — 15.00
Stvrtok - osvedCovanie v teréne od 9.00 — 11.00
piatok od 9.00 — 15.00
(9) Pracovny cas stavebného uradu je rozvrhnuty nasledovne:
Pondelok 7,30 — 15,30
Utorok — nestrankovy den
Streda — 7.30 -15.30
Stvrtok — nestrankovy defi
Piatok- nestrankovy den
(10) Iny nez ustanoveny pracovny ¢as, povol'uje na zaklade pisomnej ziadosti zamestnanca
prostrednictvom prislu§ného vediceho zamestnanca primator mesta, ktory mu svoje
rozhodnutie oznami do 15 dni odo dina poZiadania.

(11) Mesto poskytuje zamestnancovi, ktorého pracovna zmena je dlhsia ako Sest’ hodin,
prestavku na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut. Prestavky na odpocinok a jedenie sa
neposkytujli na zaciatku a konci pracovnej zmeny a zaroven sa nezapocitavaji do
pracovného Casu. Zamestnanec si tito prestavku ¢erpa spravidla v ¢ase od 11.00 do 13.00

hodiny, s vynimkou prislusnikov MsP zaradenych do SSOS a Hliadkovej sluzby.

(12) Prislusnikom MsP zaradenych do SSOS a Hliadkovej sluzby, ktori vykonavaja pracu,
ktorti nemozno prerusit’, sa poskytuje primerany ¢as na odpocinok a jedenie, max. v§ak 30
minut, ktory si spravidla ¢erpaji po¢as dennej zmeny v ¢ase od 11.00 do 13.00 hodiny a
pocas nocnej zmeny v ¢ase od 00.00 do 02.00 hodiny. Primerany ¢as na odpocinok urci
SSOS tak, aby bol sucasne nepretrzite zabezpeceny vykon sluzby (hlavne v€asny vyjazd
hliadky na strazeny objekt resp. neodkladné preverenie nahlasenej udalosti obanmi), ¢o
vyznaci vo zvodke.

(13)Zamestnancom MsP, pracujucim v 12 hodinovych zmenach, sa z dévodov zaistenia
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci po 8 hodinach vykonu prace poskytuje d’alsia
prestavka na oddych v trvani 15 minut, ktord sa zapocitava do pracovného €asu a Cerpa sa
spravidla poc¢as dennej zmeny Vv ¢ase od 15.00 do 16.00 hodiny a po¢as no¢nej zmeny
v ¢ase od 03.00 do 04.00 hodiny. Jej ¢as vykonania uré¢i SSOS, ¢o vyznaci vo zvodke.

(14)Zamestnavatel’ moze so zamestnancom dohodnuat’ v zmysle § 49 Zakonnika prace kratsi
pracovny ¢as, ak povaha pracovnej ¢innosti nevyzaduje plny pracovny cas.
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Zamestnancovi patri plat zodpovedajuci dohodnutému krat§iemu pracovnému ¢asu.
(15)Zamestnavatel’ vedie evidenciu pracovného ¢asu, prace nad¢as, no¢nej prace. Evidencia
dochadzky (d’alej len ,,ED*) je zabezpecena kazdodennym vykazovanim prichodov na
pracovisko a odchodov zamestnancov z pracoviska, ako aj vykazovanim jeho
nepritomnosti v praci v priebehu pracovného ¢asu (vratane prestavok v praci mimo
pracoviska). Evidencia je vedena zapisovanim do formulara — Dochadzka zamestnancov
alebo elektronickym evidencnym systémom.
(16)Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatel'a alebo s jeho
stuhlasom, nad ur€eny tyzdenny pracovny cas. Za hodinu prace nadcas patri
zamestnancovi hodinové sadzba jeho funkéného platu zvysend o 30% a ak ide o den
nepretrzitého odpocinku v tyzdni, zvySend o 60% hodinovej sadzby funkéného platu.
Ak sa zamestnavatel' so zamestnancom dohodli na ¢erpani ndhradného volna za pracu
nadc¢as, patri mu prislusna cast’ funkéného platu a za kazda hodinu prace nadcas
hodina nahradného vol'na; zvysenie podla prvej vety zamestnancovi nepatri.
Néhradné vol'no zamestndvatel’ poskytne zamestnancovi v dohodnutom termine. Ak sa
nedohodnt na termine ¢erpania nahradného vol'na za pracu nadcas, zamestnavatel je
povinny poskytniit’ zamestnancovi nahradné vol'no najneskor do uplynutia troch
kalendarnych mesiacov nasledujucich po mesiaci, v ktorom bola praca nad¢as vykonana.
Ak zamestnanec pracu nad¢as vykonava v noci, patri mu priplatok v sume 25% hodinovej
sadzby jeho funkéného platu, najmenej vSak priplatok rovnajici sa sume ustanovenej podla §
123 ods. 1 Zakonnika prace.
Ak zamestnanec pracu nadcas vykonava v sobotu alebo v nedel’u, patri mu priplatok v sume
30% hodinovej sadzby jeho funkéného platu, najmenej vSak priplatok rovnajici sa sume
ustanovenej podla § 122a ods. 1 a § 122b ods. 1 Zakonnika préce.
Zamestnancovi patri za hodinu prace vo sviatok priplatok v sume 100% hodinovej sadzby
jeho funkéného platu.
(17)Ak zamestnavatel’ neposkytne zamestnancovi nahradné vol'no podl'a odseku 14
zamestnancovi patri mzdové zvyhodnenie za pracu nadcas.

3.5 DOVOLENKA NA ZOTAVENIE, PRACOVNE VOIENO

(1) Zamestnancovi mesta vznika pocas nepretrzitého trvania pracovného pomeru narok na
dovolenku za kalendarny rok alebo na jej pomernu Cast’.

(2) Zékladna vymera dovolenky je pét tyzdiov v sulade s KZ VS. Dovolenka vo vymere
Siestich tyzdiov prislicha zamestnancovi, ktory do konca prislusného kalendarneho roka
dovfsi 33 rokov veku.

(3) Pomerna cast’ dovolenky je za kazdy cely kalendarny mesiac nepretrzitého trvania toho
ist¢ho pracovného pomeru jedna dvandastina dovolenky za kalendarny rok.

(4) Dobu cerpania dovolenky urcuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podl'a
planu dovoleniek, uréeného s predchadzajicim suhlasom zastupcov zamestnancov tak, aby si
zamestnanec mohol dovolenku vycerpat’ spravidla vcelku a do konca kalendarneho roku.

(5) Navrhy planu dovoleniek predlozia vedici zamestnanci za svoj odbor do 28. februara
prisluiného kalendarneho roka prednostovi MsU.

(6) Zamestnavatel’ je povinny uréit’ zamestnancovi Cerpanie aspon Styroch tyzdnov dovolenky
Vv kalenddrnom roku, ak ma na ne narok a ak urceniu dovolenky nebréania prekdzky v praci
na strane zamestnanca.

(7) Cerpanie dovolenky na Ziadost zamestnanca schvaluje prislusny vedici zamestnanec.
Dovolenkovy listok si vyplni zamestnanec ziadajuci o poskytnutie dovolenky. Dovolenkovy
listok musi byt podpisany veducim odboru ( v jeho nepritomnosti prednostom MsU), este
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pred nastupom na dovolenku anie dodato¢ne. V pripade, ze dovolenkovy listok nie je
podpisany nadriadenym zamestnancom, tak zamestnanec nema schvalenti dovolenku
a nemoze ju Cerpat. Dovolenkové listky musia byt pred nastupom na dovolenku odovzdané
na informaciach zamestnancovi, ktory spracovava dochadzku.

(8) Ak si zamestnanec neméze vycerpat’ dovolenku v kalendarnom roku preto, Ze zamestnavatel’
neurc¢i jej Cerpanie, alebo pre prekazky v préci na strane zamestnanca, zamestnavatel' je
povinny poskytnit’ ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskor do konca nasledujuceho
kalendarneho roka. Ak zamestnavatel’ neur¢i zamestnancovi Cerpanie dovolenky najneskor
do 30. juna nasledujuceho kalendarneho roka tak, aby zamestnanec vycerpal dovolenku do
konca tohto kalendarneho roka, Cerpanie dovolenky si moéze urcit zamestnanec. Toto
cerpanie dovolenky je zamestnanec povinny oznamit’ zamestnavatel'ovi pisomne, najmenej
30 dni vopred, uvedena lehota moéze byt so sthlasom zamestnavatela skratena. AK Si
zamestnankynha (zamestnanec) nemoéze vycCerpat dovolenku pre cerpanie materskej
dovolenky alebo rodicovskej dovolenky ani do konca nasledujuceho kalendarneho roka,
nevycerpanu dovolenku jej (mu) zamestnavatel’ poskytne po skonc¢eni materskej dovolenky
alebo rodicovskej dovolenky.

(9) Zamestnancovi prisliacha za dobu Cerpania dovolenky nahrada platu vo vyske funkéného
platu. Za c¢ast’ dovolenky, ktora presahuje Styri tyzdne zékladnej vymery dovolenky, ktort
zamestnanec nemohol vycerpat ani do konca nasledujiceho kalendarneho roka, patri
zamestnancovi nahrada platu v sume jeho pomerného funkéného platu. Za nevycerpané Styri
tyzdne zakladnej vymery dovolenky neméze byt zamestnancovi vyplatena nahrada platu, s
vynimkou, ak si tiito dovolenku nemohol vycerpat’ z dovodu skoncenia pracovného pomeru.

(10) Zamestnanec je povinny vratit' vyplatenti nahradu platu za dovolenku alebo jej Cast’, na
ktoru stratil narok alebo na ktort mu néarok nevznikol.

(11) Zamestnancovi prisliicha za dobu ¢erpania dovolenky poskytnutie stravy / stravny listok /.

(12) Zamestnavatel umozni svojim zamestnancom cerpat’ dovolenku po pol dni. V tomto
pripade, si zamestnanec vypiSe na dovolenkovy listok pol diia dovolenky a v tento defi mu
nevznika narok na prestavku na odpocinok a jedenie.

(13) Pracovné volno pre dolezité osobné prekazky v praci v zmysle § 141 a nasl. Zakonnika
prace povoluje prislusny vedlci zamestnanec.

Ak je prekazka v praci zamestnancovi vopred zndma, je povinny v¢as poziadat veduceho
odboru ( Vjeho nepritomnosti prednostu MsU ) o poskytnutie pracovného volna.
Zamestnanec je povinny upovedomit nadriadeného o prekazke v praci ao jej
predpokladanom trvani bez zbyto¢ného odkladu. Prekazka v praci sa poskytuje v zmysle
Zakonnika prace na nevyhnutne potrebny cas. Prekazku v praci a jej trvanie je zamestnanec
povinny zamestnavatel'ovi preukazat’ a to najneskor na nasledujici den po skonceni prekézky
V praci zamestnancovi na informaciach, ktory spracovava dochadzku.

3.6 UZATVARANIE DOHOD O HMOTNEJ ZODPOVEDNOSTI A NAHRADA SKODY

(1) Pisomné dohody o hmotnej zodpovednosti podl'a ustanovenia § 182 Zakonnika prace je
potrebné uzatvarat’ s tymi zamestnancami, ktori vykonavaji prace trvale, resp. prechodne,
pri ktorych st im zverené hotovosti, platobné karty, ceniny, tovar, zasoby materialu alebo iné
hodnoty (d’alej len "hodnoty"), ktoré st povinni vyuctovat’, pripadne ak pri tychto pracach
vypomahaju.

(2) Za riadne uzavretie pisomnych dohdd o hmotnej zodpovednosti s kazdym zamestnancom,
ktorému st pri jeho pracovnej ¢innosti zverené hodnoty, ktoré je zamestnanec povinny
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vyuctovat’, je zodpovedny prislusny veduci zamestnanec. Vedaci zamestnanec nesmie
poverovat’ podriadeného zamestnanca pracovnou c¢innostou stvisiacou s manipuléciou s
hodnotami, ak s nim nebola vopred uzavreta pisomna dohoda 0 hmotnej zodpovednosti.

(3) Dohody o hmotnej zodpovednosti podpisuje primator. Pisomni dohodu o hmotne;j
zodpovednosti eviduje prislusny vedici zamestnanec a zaklada sa v jednom vyhotoveni do
osobného spisu. Pisomnd dohoda o hmotnej zodpovednosti sa nesmie uzavriet so
zamestnancom mladSim ako 18 rokov.

(4) Zodpovednost’ za Skodu a nahrada skody sa spravuje podl'a 8. Casti Zakonnika prace.

(5) Veduci zamestnanci st povinni vytvorit zamestnancom podmienky na bezpe¢né uloZenie
pomocok a predmetov zverenych im na vykon prace.

3.7 PRACOVNA DISCIPLINA
3.7.1 Povinnosti a prava zamestnancov

(1) Zakladné prava a povinnosti zamestnanca s stanovené najmd nasledovnymi pravnymi
predpismi a vnatroorganizaénymi normami:

a) Zakonnik prace, zakon o vykone prac vo verejnom zaujme, zakon o odmenovani
niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, zakon 0 obecnej policili,

b) vSetky pravne predpisy a ostatné predpisy, vzt'ahujice sa na pracu nim vykonavanu,

C) vnutroorganizatné normy, vydané zamestnavatelom, vztahujice sa na pracu nim
vykonavant, ak bol s nimi riadne oboznameny,

d) systém manaZzérstva kvality 1SO 9001, ISO 37001

e) pracovna napln.

(2) Zamestnanec je d’alej povinny, okrem plnenia si povinnosti a dodrziavania obmedzeni podl'a
bodu (1), najma:

a) vykonavat prace osobne podla pracovnej zmluvy v urenom pracovnom c¢ase a
dodrziavat’ pracovnu disciplinu, plnit pokyny prislusSnych veducich zamestnancov
vydané v stulade s pravnymi predpismi; ak zamestnanec povazuje pokyn prisluSné¢ho
vediceho zamestnanca za nespravny z hl'adiska Gcelnosti, hospodérnosti, alebo z inych
dovodov, alebo ak odporuje pokynom vysSie nadriadeného zamestnanca, je povinny na
tuto skutocnost’ upozornit prislusného veduceho zamestnanca, ktory pokyn, alebo
prikaz vydal. Ak prislusny vedici zamestnanec bezprostredne trva na svojom prikaze
alebo pokyne, je zamestnanec povinny oznamit’ to bez zbytocného odkladu vyssie nad-
riadenému zamestnancovi,

b) byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny Cas na pracu a
odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného Casu,

€) dodrziavat vsSeobecne platné pravne predpisy, vnitorné predpisy zamestnavatela
vztahujuce sa na pracu nim vykonavanu, reSpektovat’ a chrénit’ l'udsku dostojnost’
a l'udské prava,

d) v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri do¢asne;j
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim urceny oSetrujiicim lekarom,

e) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore s
opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,

f) zabezpecit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov,

g) zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu osobnych a verejnych zaujmov,
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h)
i)

)
K)

f)

zdrzat' sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisl'uby alebo zavizky, ktoré by
zavizovali zamestnavatel’a,

zachovavat’ mlcanlivost o skutocnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatel’a nemozno oznamovat’ inym osobam,
dodrziavat’ pravidla slusnosti v styku s ob¢anmi,

konat' arozhodovat’ nestranne azdrzat' sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, Co by mohlo ohrozit dbéveru v nestrannost a objektivnost’ konania
a rozhodovania,

nevykondvat’ ¢innost, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZzovala jeho ddstojnost’ vo
vzt'ahu k vykonévanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost’,

nevykondvat’ aktivity veduce k naruSeniu funk¢nosti informacného systému mesta a
naruSeniu dovernosti, dostupnosti, integrity a autenticity udajov v informaénych
systémoch vytvaranych, spracovavanych, prenasanych alebo archivovanych, pripadne
veduce k ich strate, alebo zneuzitiu,

nevykondvat’ aktivity vedice k naruseniu prvkov ochrany na urovni fyzicke;j,
mechanickej, rezimovej, technickej alebo programovej,

zabezpeCit' utajenie svojich pristupovych hesiel a ochranu autentiza¢nych predmetov,
ktoré zamestnanca opraviiuju vstupovat’ do informacnych systémov mesta,

nevykondvat’ aktivity veduce k instalacii a pouzivaniu iné¢ho ako autorizované¢ho a
mestom schvaleného hardvéru a softvéru,

dodrziavat’ predpisy a pokyny zamestnavatela, vztahujice sa na pracu nim vykonavanu
z hl'adiska bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, ochrany proti poziarom, ochrany
objektov a informacnych systémov zamestnavatel'a. Zucastnit sa na Skoleniach a
vycvikoch uskutoiiovanych zamestnavatelom v tychto oblastiach a podrobit sa
skuSkam. Pocinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu zdravia zamestnanca, resp. ku
vzniku Skody na majetku zamestnavatela, upozornovat zamestnavatela na zistené
nedostatky, zakrocit' proti hroziacej Skode. Nemusi tak urobit, ak mu v tom brani
dolezita okolnost’, alebo ak by tym vystavil vaznemu ohrozeniu seba, spolupracovnikov,
prip. iné osoby,

sustavne si prehlbovat (udrziavat a obnovovat) kvalifikdciu na vykon prace,
dojednanej v pracovnej zmluve, vratane znalosti cudzich jazykov, potrebnych pre vykon
jeho pracovnych uloh. Na pokyn zamestnavatela je zamestnanec povinny zac¢astnit’ sa na
Skoleni, zameranom na prehibenie kvalifikacie zamestnanca,

nepozivat alkoholick¢é napoje a iné omamné prostriedky na pracoviskach
zamestnavatel'a a v pracovnom case aj mimo tychto pracovisk. Nenastupovat’ pod ich
vplyvom do prace a podrobit sa na pokyn prislusSného vediceho zamestnanca
vysetreniu, €i nie je pod ich vplyvom v zmysle IS 26 — Kontrola pozivania alkoholickych
napojov a inych omamnych latok,

dodrZiavat’ zamestnavatel'om urceny zékaz faj¢enia v priestoroch zamestnavatela,

bez zbytocného odkladu oznadmit prisluSnému persondlnemu utvaru vSetky zmeny
osobnych udajov, ktoré vyhradne suvisia s vysporiadanim svojich mzdovych,
pracovnopravnych  nérokov, dafiovych povinnosti, socidlneho, zdravotného,
nemocenského poistenia a pod. (napr. sobds, rozvod, narodenie dietata, zmena
bydliska, zmena zdravotnej poistovne, atd’.),

podrobit’ sa v nevyhnutnom rozsahu kontrole veci, ktort je zamestnavatel' opravneny
vykonat’ za tc¢elom ochrany svojho majetku, a to kontrolou veci, ktoré zamestnanci
vnasajl, alebo odnasaju z priestorov zamestnavatela. Pokyn, aby zamestnanec predlozil
svoje veci na vykonanie kontroly, je mu opravneny dat’ vedici zamestnanec, pri vstupe
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do priestorov a opusteni priestorov zamestnavatela. Tieto osoby si opravnené
prehliadku veci aj vykonat’,

w) pri odchode zo svojho pracoviska vzdy uzamknat’ zverené priestory a skontrolovat’, ¢i st
vypnuté elektrické spotrebice, osvetlenie, zatvorené okna apod., podla povahy
pracoviska,

X) zucastiovat’ sa lekarskych prehliadok a vysetreni, preventivnych lekarskych prehliadok
v zmysle osobitnych pravnych predpisov®,

y) vyziadat si predchadzajici pisomny suhlas zamestnavatela na vykonavanie inej
zarobkovej ¢innosti, ktora je zhodna s predmetom ¢innosti zamestnavatel’a,

z) zodpovedat' za Skodu sposobenti zamestnavatelovi poruSenim povinnosti pri plneni
pracovnych tuloh.

(3) Prislusnici MsP okrem povinnosti uvedenych v odseku (1) a (2) st povinni:

a) plnit povinnosti v zmysle zakona o obecnej policii,

b) pri plneni Gloh byt ustrojeni podla IS 17 - Sluzobny poriadok MsP,

C) zacastiiovat’ sa na pravidelnych odborno-sluzobnych pripravach ako aj na fyzickych a
vedomostnych previerkach zamestnancov MsP,

d) uvadzat pravdivé a uplné udaje, ktoré sa vzt'ahuji k vykonu prace, ktorymi si najma
uradné zdznamy, zapisnice a spravy zo sluzby,

e) vsulade sinternou smernicou IS 40 - Hospodarenie s pokutovymi blokmi na tutvare
Mestskej policie odviest' finan¢ni hotovost’ za ulozenie pokut v blokovom konani
poverenému prisluSnikovi MsP, ako aj vypisat’ predtla¢ prisluSného pokutového bloku
po uloZeni blokovej pokuty,

f) dodrziavat’ ustanovenia zékona ¢. 190/2003 Z. z. o strelnych zbraniach a strelive a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov zaobchadzania so zbratiami

(4) Prislusnici SSOS nie st opravneni opustit’ pridelené miesto sluzobného vykonu bez stthlasu
nadriadeného. Prislusnici SSOS su bezodkladne po tom, ¢o odpadla prekazka, pre ktor bol
dany sthlas nadriadeného na opustenie prideleného miesta sluzobného vykonu, vratit’ sa na
miesto sluzobného vykonu.

(5) Zamestnanec ma okrem vSeobecnych prav stanovenych Zakonnikom prace, Zakonom
0 vykone prac vo verejnom zaujme, Zakonom o odmenovani niektorych zamestnancov pri
vykone prac vo verejnom zaujme a stvisiacimi predpismi pravo:

a) na zaistenie bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci, na informacie o nebezpecenstvach
vyplyvajucich z pracovného procesu a pracovného prostredia a o opatreniach na ochranu
pred ich t¢inkami

b) odmietnut’ vykonat’ pracu alebo opustit’ pracovisko, aby sa odobral do bezpecia, ak sa
dovodne domnieva, Ze je bezprostredne a vazne ohrozeny zivot alebo jeho zdravie, alebo
zdravie inych osob.

(6) Vykon prav a povinnosti vyplyvajucich z pracovnych vzt'ahov musi byt v stlade s dobrymi
mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuZivat' na S$kodu druhého ucastnika
pracovnopravneho vztahu alebo spoluzamestnancov, nikto nesmie in¢ho zamestnanca
Sikanovat, poniZovat alebo inak prenasledovat’.

3.7.2 Povinnosti veducich zamestnancov

(1) Veduci zamestnanci st okrem povinnosti uvedenych v bode 3.7.1 povinni plnit’ si zakladné
povinnosti vedtcich zamestnancov, tak ako st uvedené v Zakonniku prace (najmé v § 82).

5 napr. Zakonnik prace, zakon &. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni
niektorych zakonov, zakon ¢. 126/2006 Z. z. o verejnom zdravotnictve a o zmene a doplneni niektorych zakonov
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(2) Veduci zamestnanci st po¢as vykonavania svojej funkcie povinni dodrziavat’ ustanovenie §
9 a § 10 Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme.
(3) Veduci zamestnanci st d’alej povinni najma:

(4)

a)

b)

c)

d)

9)
h)

i)
)

K)

stanovit’ podriadenym zamestnancom pracovné povinnosti, kompetencie a zodpovednost’
za vykondvanu pracu v sulade s pracovnou ndapliiou, vnuatroorganizaCnymi normami
zamestnavatel'a a platnymi pravnymi predpismi,

efektivne organizovat’ pracu, podporovat’ tvorivu iniciativu podriadenych zamestnancov a
zabezpecovat’ vsetky potrebné podmienky pre ispesné plnenie ich pracovnych uloh,
dodrziavat’ povinnosti vyplyvajuce z § 13 Zakonnika prace (Zakaz diskriminacie)
a ustanovenia zékona ¢. 365/2004 Z. z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach
a oochrane pred diskrimindciou a o zmene a doplneni niektorych zékonov
(antidiskrimina¢ny zakon)

dbat na to, aby neprichddzalo k preruSeniu ich prace z dovodov na strane
zamestnavatel'a, najmi zabezpeCovat’ bezporuchovost” vybaveni pracovisk technickymi
prostriedkami a zabezpecovat potrebné materidlne a vecné vybavenie pracovisk,
pravidelne, objektivne a zodpovedne hodnotit pracovné vysledky podriadenych
zamestnancov, ich vztah k praci a k pracovnému kolektivu

viest podriadenych zamestnancov k dodrziavaniu pracovnej discipliny a sledovat’ jej
dodrziavanie v sulade s tymto pracovnym poriadkom. V pripade zistenia poruSenia
pracovnej discipliny, prijat’ u¢inné opatrenia v sulade s platnou pravnou upravou a tymto
pracovnym poriadkom, vo¢i zamestnancom, ktori pracovnu disciplinu porusili,

plnit’ lohy zamestnavatel'a, stanovené pre oblast’ personalneho manazmentu, t. j. vyberu,
rozmiestiiovania, hodnotenia, vzdeldvania a d’alSieho rozvoja zamestnancov,
zabezpeCovat’ plnenie uloh, ktorymi je povereny tak, aby pritom neopravnene
nezasahoval do kompetencii a zodpovednosti ostatnych veducich zamestnancov,

riadne vybavovat staznosti, podnety, oznamenia a ziadosti podriadenych zamestnancov,
v rdmci svojej pravomoci rozhodnit’ o pracovnopravnych zaleZitostiach podriadenych
zamestnancov (napr. o zmenach v pracovnom a platovom zaradeni, o vykonani prace
nadcas, o zmendch pracovného Casu na Ziadost' zamestnanca, o Ziadosti o Cerpanie
dovolenky, o Cerpani ndhradného volna za prdcu nadcas, o pracovnom volne bez
nahrady platu a pod.),

zabezpeCit uzavieranie dohdd o (spolo¢nej) hmotnej zodpovednosti medzi
zamestnavatel'om a jemu podriadenymi zamestnancami vo vsetkych pripadoch, v ktorych
maju byt podriadenému zamestnancovi zverené hodnoty, ktoré je povinny vyuctovat’
zabezpec€it, aby hmotné a finan¢né prostriedky zamestndvatela boli pri plneni
pracovnych tloh vyuzivané a vynakladané ¢o najucelnejSie a najhospodérnejSie a prijat’
v€asné a U¢inné opatrenia na ochranu majetku zamestnavatela,

zabezpecit' zruSenie pristupovych prav podriadeného zamestnanca do informacénych
systémov mesta pri ukonceni pracovného pomeru, resp. preradeni na pracovné miesto s
odlisSnym rezimom pristupov najneskor diiom ukoncenia pracovného pomeru, resp. diilom
jeho zmeny. V odévodnenych pripadoch, kde by mohlo dojst’ k vysSiemu riziku zneuzitia
pristupovych prav, veduci zamestnanec ich mdze zrusit' aj okamzZite pri podani podnetu
zamestnanca na skoncenie pracovného pomeru,

podavat’ majetkové priznanie v stlade s ust. § 10 zdkona o vykone prace vo verejnom
zaujme.

Opakované porusovanie povinnosti veducich zamestnancov je doévodom na ich odvolanie
z funkcie vediceho zamestnanca.
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3.7.3 Porusenie pracovnej discipliny

(1) Dodrziavanim pracovnej discipliny sa rozumie plnenie si vSetkych povinnosti vyplyvajucich
pre zamestnancov z pracovného pomeru.

(2) Porusenie pracovnej discipliny sa posudzuje podla miery zavinenia a Stupfia zavaznosti
nasledovne:

a) menej zavazné porusenie pracovnej discipliny

b) zavazné porusenie pracovnej discipliny

(3) Pre menej zavazné porusenie pracovnej discipliny mozno dat’ zamestnancovi vypoved’, ak
bol v poslednych Siestich mesiacoch v stvislosti s porusenim pracovnej discipliny pisomne
upozorneny na moznost’ vypovede.

(4) Pre zavazné porusenie pracovnej discipliny moze zamestnavatel' okamzite skoncit’ pracovny
pomer Vv lehote dvoch mesiacov odo dna, ked’ sa o dovode na okamzité skoncenie dozvedel,
najneskor vSak do jedného roka, odo dila, ked’ dovod vypovede vznikol.

(5) Zavaznym porusenim pracovnej discipliny zamestnancom sa rozumie najma:

a) akékol'vek preukazané umyselné poskodenie alebo odcudzenie majetku zamestnavatel’a,
majetku inych zamestnancov alebo stranok alebo pokus o ne,

b) poskodzovanie dobrého mena zamestnavatel'a verbalnym alebo neverbalnym spdsobom
na verejnosti,

C) opakované neospravedlnené absencie,

d) pozadovanie alebo prijimanie darov alebo inych vyhod alebo navadzanie iného na
poskytovanie darov alebo inych vyhod v suvislosti a pri vykone prace vo verejnom
zaujme,

e) pozitie alkoholickych napojov a omamnych latok na pracovisku i mimo neho pocas
pracovnej doby,

f) odmietnutic podrobenia sa vySetreniu, ktoré vykonava zamestnavatel, resp. nim
povereny zamestnanec na zistenie, ¢i zamestnanec je pod vplyvom alkoholu, drog,
omamnych latok alebo psychotropnych latok,

g) zneuzitie informacii a skuto¢nosti, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo verejnom
zaujme,

h) hrubé spravanie, fyzické nasilie voci stranke alebo vediicemu zamestnancovi alebo
ostatnym zamestnancom zamestnavatel’a,

i) nevhodné spravanie vo¢i ostatnym zamestnancom (nadavky, urazky, osoCovanie),
porusovanie zasad sluSnosti, dobrych mravov a spoluprace na pracovisku,

J) preukazany nasilny c¢in proti veducemu zamestnancovi, spolupracovnikovi resp.
ostatnym zamestnancov, vytrznost, fyzické napadnutie inych osob, vulgarne a hrubé
spravanie sa na pracovisku,

k) pravoplatné odstdenie za umyselny trestny cin,

I) nedodrzanie lieCebného rezimu urceného osetrujiicim lekarom pocas docasnej pracovnej
neschopnosti,

m) porusenie predpisov bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a inych pravnych predpisov,
ak v dosledku toho mohlo dojst’ alebo doSlo k pracovnému urazu alebo chorobe
z povolania,

n) pouzitie sluzobného motorového vozidla pre stkromné ucely bez sthlasu
zamestnavatel’a,

0) ak je tak uvedené vo vnutroorganiza¢nych normach

(6) Zavaznym porusenim pracovnej discipliny u prislusnikov MsP sa okrem poruseni pracovne;j
discipliny podl'a odseku (5) tohto bodu povazuje tiez:
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a) manipulacia s finanénou hotovostou vybranou za uloZenie pokut v blokovom konani v
rozpore s internou smernicou IS 40 - Hospodarenie s pokutovymi blokmi na tUtvare
Mestskej policie,

b) nevypisanie predtlace prislusného pokutového bloku po ulozeni blokovej pokuty,

€) nevydanie pokutovych blokov pachatelovi priestupku vo vySke ulozenej pokuty v
blokovom konani, po jej zaplateni pachatelom priestupku,

d) porusenie zakona ¢. 190/2003 Z. z. o strelnych zbraniach a strelive a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov zaobchédzania so zbranami

(7) Zavaznym porusenim pracovnej discipliny opatrovateliek opatrovatel'skej sluzby sa okrem

poruseni pracovnej discipliny podl'a odseku (5) tohto bodu povazuje tiez:

a) vyjadrovanie sa Kk zdravotnému stavu opatrovaného klienta, necinnost’ alebo

vykonavanie aktivity smerujicej k zhorSeniu, poskodeniu zdravotného stavu,

k spochybneniu liecby ordinovanej praktickym lekarom, resp. odbornymi lekarmi,
ordinovanie alternativnej lieCby opatrovanému klientovi

(8) V pripade pochybnosti rozhodne o stupni zavaznosti porusenia pracovnej discipliny primator.

(9) Porusenie pracovnej discipliny prerokuje prislusny vedici zamestnanec so zamestnancom

a umozni mu vyjadrit’ sa k nemu. O prerokovani sa spiSe zdznam, ktory obsahuje:

a) meno a priezvisko zamestnanca, ktory porusil pracovnu disciplinu, pracovné zaradenie
b) stupen zavaznosti poruSenia pracovnej discipliny

C) vyjadrenie zamestnanca k poruseniu pracovnej discipliny

d) navrh sankcii za porusenie pracovnej discipliny

3.7.4 Disciplinarne opatrenia pre zamestnancov, ktori sposobili narusSenie kybernetickej
bezpecnosti

(1) Disciplinarne opatrenia

a) pisomné upozornenie je mozné ulozit’ pri zavaznych priestupkoch, opakovanom
priestupku rieSenym Gstnym napomenutim a priestupkoch, ktoré spachal
zamestnanec umyselne. Tieto priestupky sa povazuju na menej zavazné porusenie
pracovnej discipliny, za ktoré je mozno dat’ zamestnancovi vypoved’, ak bol
Vv poslednych Siestych mesiacov v stvislosti s poruSovanim pracovnej discipliny
pisomne upozorneny na moznost’ vypovede.

medzi tieto priestupky patria:

e zanedbanie si svojich povinnosti z pohladu bezpecného uchovania svojich
hesiel do operacnych systémov, e-mailov a informaénych systémov, pokial
tieto aktiva boli spristupnené alebo zneuzité tretou osobou,

e neopravneny pristup do aktiv ktoré pbvodca urli so stupfiom utajenia
obchodné tajomstvo alebo dbverné,

¢ kopirovanie citlivych udajov mimo odsuhlasené a zverené prostriedky.

b) okamzité skoncenie pracovného pomeru je mozné ulozit’ pokial zamestnanec
opakovane spachal priestupok v zmysle pisomného napomenutia alebo bol aspon
dvakrat ustne napomenuty v lehote dvoch mesiacov odo diia, ked sa o dévode na
okamzité skoncenie dozvedel, najneskér vsak do jedného roka, odo dia, ked dévod
vypovede vznikol.

medzi tieto priestupky patria:
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¢ vynaSanie obchodnych alebo dévernych informacii mimo spolo¢nost,

e zneuzitie obchodnych informacii v prospech seba alebo tretiu stranu,

e pristup alebo pokus o pristup mimo zverenych aktiv (OS, IS, aktivne prvky
siete, zalohy, spisy v hocijakej podobe, pristup do miestnosti mimo
pracovnych povereni a ¢innosti).

e nereSpektovanie doporuceni alebo zasad Manazérom pre informacénu
bezpec€nost (MIB), Administratorom IT alebo Statutarnym organom.

3.8 PREDCHADZANIE SKODAM

(1) Zamestnavatel’ je povinny svojim zamestnancom zabezpeCovat’ také pracovné podmienky,
aby mohli riadne plnit' svoje pracovné tlohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak
zisti nedostatky, je povinny urobit’ opatrenia na ich odstranenie.

(2) Na ochranu svojho majetku je zamestnavatel' opravneny vykonat’ v nevyhnutnom rozsahu
kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaji na pracovisko alebo odnasaju z pracoviska. Pri
kontrole sa musia dodrzat" predpisy o ochrane osobnej slobody a nesmie byt ponizovana
Iudské dostojnost’.

(3) Zamestnanec je povinny si pocinat tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivote, zdravia
a poskodeniu majetku alebo k jeho zni¢eniu, ani k bezdovodnému obohateniu.

(4) Ak hrozi §koda, zamestnanec je povinny na fiu upozornit’ vediceho zamestnanca. Ak je na
odvratenie Skody hroziacej zamestnavatelovi neodkladne potrebny zdkrok, je povinny
zakroCit'. Tato povinnost’ nema, ak mu v tom bréania doleZité okolnosti, alebo ak by tym
vystavil vaZznemu ohrozeniu seba alebo ostatnych zamestnancov, alebo blizke osoby. Ak
zamestnanec zisti, Ze nemd utvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny oznamit’ to
vedicemu zamestnancovi.

(5) Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi za:

a) Skodu, ktort spdsobil zavinenym porusenim povinnosti pri plneni pracovnych tloh alebo
V priamej suvislosti s nim (z nedbanlivosti alebo imyselne)

b) za skodu vzniknutu v dosledku skutocnosti, ze zamestnanec neupozornil vediceho
zamestnanca na hroziacu Skodu alebo nezakrocil proti hroziacej Skode,

C) za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuctovat' na zaklade dohody
0 hmotnej zodpovednosti,

d) za stratu predmetov zverenych na zaklade pisomného potvrdenia.

(6) Zamestnavatel’ je povinny pozadovat’ od zamestnanca nahradu $kody, za ktora mu
zamestnanec zodpoveda. Pozadovant nahradu Skody urci zamestnavatel. Ak Skodu
spoOsobil zamestnanec , ktory je Statutarnym organom sam alebo spolo¢ne s podriadenym
zamestnancom ndhradu Skody urci organ, ktory ho do funkcie vymenoval. Zamestnavatel
vymenuje c¢lenov Skodovej komisie, ktord prerokuje pozadovanu nahradu Skody so
zamestnancom a oznami mu najneskor do jedného mesiaca odo dia, ked’ sa zistilo, Ze Skoda
vznikla a Ze na fiu zamestnanec zodpoveda.

(7) Ak zamestnanec uzna zaviazok nahradit’ Skodu v uréenej sume a ak s nim zamestnavatel
dohodne sposob ndhrady, je zamestnavatel' povinny uzatvorit dohodu pisomne, inak je
dohoda neplatna. Osobitna pisomna dohoda nie je potrebnd, ak Skoda uz bola uhradena.

(8) Pozadovanu nahradu $kody a obsah dohody o spdsobe jej uhrady, s vynimkou nahrady
Skody nepresahujucej 50,00 € , je zamestnavatel’ povinny vopred prerokovat’ so zastupcami
Zzamestnancov.
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3.9 ZAMESTNANECKE DIELO

(1) Zamestnanecké dielo je dielo®, ktoré autor vytvoril na splnenie svojich povinnosti
vyplyvajicich mu zpracovnopravneho vztahu, sluzobného vztahu alebo zo
Statnozamestnaneckého vzt'ahu k zamestnavatelovi.

(2) Majetkové prava autora k zamestnaneckému dielu vykonava vo svojom mene a ha svoj ucet
zamestnavatel’, ak nie je dohodnuté nieCo iné. Zamestndvatel modze pravo vykonu
majetkovych prav zamestnanca ako autora postipit na tretiu osobu len s so sthlasom
Zamestnanca.

(3) Ak zamestnavatel vykonava majetkové prava autora k zamestnaneckému dielu, plati,
ze autor udelil sthlas na zverejnenie tohto diela, ako aj na to, aby zamestnavatel' toto
dielo uvadzal na verejnosti pod svojim menom, ak nie je dohodnuté inak; osobnostné prava
autora k zamestnaneckému dielu inak nie su dotknuté.

(4) Pocas vykonu majetkovych prav autora k zamestnaneckému dielu zamestnavatelom je
autor povinny zdrzat sa vykonu majetkovych prav k tomuto dielu.

3.10 STAZNOSTI, OZNAMENIA A PODNETY ZAMESTNANCOV A PRACOVNE
SPORY

(1) Zamestnanec sa mdze obratit’ na svojho nadriadeného veduceho zamestnanca v pripade
vyskytu nedostatkov na pracovisku alebo ak sa domnieva, ze bol ukrateny vo svojich
pravach. Tym nie je dotknuté jeho pravo poziadat’ zastupcov zamestnancov o poskytnutie
pomoci alebo pravo podat’ staznost’, oznamenie alebo podnet v zmysle zakona ¢. 9/2010 Z.
Z. 0 staznostiach v zneni neskorSich predpisov.

(2) Ak nebol narok zamestnanca z pracovného pomeru alebo z dohdd o0 vykonani prace mimo
pracovného pomeru uspokojeny, moze sa so svojim narokom obratit’ na prislusny sud, aby vo
veci rozhodol.

3.11 SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

(1) Dokumentacia, vyplyvajica z pracovného poriadku, suvisiaca najmid s uzatvaranim,
zmenami a skon¢enim pracovného pomeru, sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

(2) Osobné udaje zamestnancov mesta, vedené v personalnej evidencii v podobe dokumentov i na
elektronickych médiach, sii predmetom ochrany osobnosti v zmysle prislusnych pravnych
predpisov’.

(3) Veduci zamestnanci su povinni oboznamit' bezprostredne podriadenych zamestnancov s
obsahom pracovného poriadku.

(4) Suhlas s Pracovnym poriadkom podl'a ustanovenia § 12 zakona o vykone prac vo verejnom
zédujme udelila Zamestnanecka rada zamestnancov mesta Ziar nad Hronom, diia 25.02.2020.

(5) Zmeny a doplnky Pracovného poriadku moze navrhovat’ zamestnavatel’ alebo zastupcovia
zamestnancov mesta Ziar nad Hronom a po vzajomnej dohode budii vydané pisomne formou
dodatku.

(6) Tento Pracovny poriadok nadobuda platnost’ a u€¢innost’ diom 01.03.2020

6 Zé&kon &. 618/2003 Z. z. o autorskom prave a pravach savisiacich s autorskym pravom
7 Zakon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov
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4. ODKAZY A POZNAMKY

4.1 SUVIASIACE NORMY A PREDPISY

ISO 9001, 1SO 37001

Zékon ¢.552/2003 Z. z. ovykone prac vo verejnom zaujme V zneni neskorSich
predpisov

Zékon €. 553/2003 Z. z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prac vo
veregjnom zaujme ao0zmene adoplneni niektorych zdkonov V zneni neskorSich
predpisov

Zakon ¢. 618 /2003 Z. z. 0 autorskom prave a pravach stvisiacich s autorskym pravom
Zéakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorsich predpisov

Zakon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov

Zakon ¢.18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tidajov Vv zneni neskorSich predpisov

Zakon ¢.124/2006 Z. z. 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich
predpisov

Zakon ¢.355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a o zmene a
doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov

Zakon €. 40/1964 Zb. Obciansky zadkonnik v zneni neskorsich predpisov

Zakon ¢. 564/1991 Zb. o obecnej policii v zneni neskorsich predpisov

Zakon ¢. 190/2003 Z. z. o strelnych zbraniach a strelive a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov zaobchédzania so zbrafiami

Zakon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach

4.2 INTERNE DOKUMENTY

IS 13 - Organizaény poriadok

KP 41 — Riadenie l'udskych zdrojov

IS 26 — Kontrola pozivania alkoholickych napojov a inych omamnych latok
IS40 — Hospodarenie s pokutovymi blokmi na utvare MsP

5. ROZDELOVNIK

Neobsahuje

6. PRILOHY
- Neobsahuje



