MESTSKA CAST DEVINSKA NOVA VES
ul. Istrijska 49 843 10 Bratislava 4

PRACOVNY PORIADOK

MESTSKEJ CASTI BRATISLAVA-DEVINSKA NOVA VES

Starosta mestskej Casti Bratislava - DNV v siilade s § 17 ods. 3 zak. 37711990 Zb. o hlavnom meste
Slovenskej republiky Bratislava v zneni neskor3ich predpisov, £.28 ods. 4 Statitu hlavného mesta
Slovenskej republiky Bratislavy v zneni neskorSich dodatkov a podia § 11 Zak, &. 313/2001 Z. z.
overgjnej sluzbe a § 84 Zakonnika prace apo predchadzajiicom sihlase zavodného vyboru
odborovej organizacie vydava .

PRACOVNY PORIADOK

€1.1 Rozsah platosti

/1/ Pracovny poriadok je zavdzny pre mestski &ast Bratislava - DNV {dalej len MEY apre
zamestnancov MC, ktori pracujl na Miestnom drade Bratislava - DNV {dalgj len MU a na dalSich
pracoviskéch MC. Pre zamestnancov na pracoviskach MG sa poufijle primerane a niektoré jeho
ustanovenia si upravia na vlastné podmienky. V dalom texie sa bude pouZivaf ndzov ,(tvar®, ktorym
sa rozumie organizaény Gtvar miestneho Gradu ako je sekretariat prednostu MU, prednosta, (tvar
miestneho kontroldra, matriény drad ,pravny referét a odbory MU.

/2/ Pre osoby vykonavajlice price na zéklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru je zavazny len pokiaf to vyplyva z jeho ustanoveni, z ustanoveni daldich pracovno-pravnych
predpisov, resp. z uzavretej dohody.

/3 Pracovny poriadok MC (dale] len ,pracovny poriadok®), je vnitornou normou, kiord bliZzdie rozvadza
ustanovenia Zak. overejnej sluZbe, Zakonnika price a daldich predpisov. Jeho Géelom je prispiet
k tspeSnému plneniu dloh, zabezpegit vnitomy poradok pri realizacii pracovno-pravnych vztahov
-~ a dodrZiavani postupov v tychto vztahoch, ako aj napoméhaf upeviiovaniu pracovnej disdpliny.

/4/ Na starostu, zdstupcu starostu, ktory je poslancom, uvoineného poslanca ana miestneho
kontroléra sa pracovny poriadok vzfahuje primerane, najmé v oblasti narokov zamestnanca
vyplyvajiicich z pracovného pomeru. Starostovi a jeho zéstupcovi sa pracovny pomer v MC nezaklada.
Miestny kontrolor je zamestnancom MC. Do funkcie ho volfi miestne zastupitefstvo, ktorému
i zodpoveda za svoju &innosf. Jeho zvolenie je dévodom pre uzavretie pracovnej zmiuvy.

15/ Prednosta je zamesinancom MC. Do funkcie ho vymentiva starosta, ktorému i za svoju Ginnost
zodpoveda. Jeho vymenovanie je dévodom pre uzavretie pracovnej zmluvy. !

6/ UrGovat plat miestnemu kontrolérovi prinaleZ{ miestnemu zastupitefstvy, Taktie? tmu pﬁné[eii_
rozhodovat o zodpovednosti za $kodu a o vy&ke nahrady Skody,



CI1.2 Kompetencie v pracovno-pravnych
vztahoch

/1 V mene MC uzaviera, meni a rozvdzuje pracovny pomer, ako aj priznava platy a odmeny vsetkym
zamestnancom starosta MC.

12/ DalSie kompetencie:
a/ starasta najma:

1/ urBuje termin nastupu na dovolenku prednostovi a zamestnancom v matricnom urade,

2/ nariaduje alebo schvaluje pracu nadgas prednostovi, zamestnancom v matriénom Urade;
rozhoduje po dohode s uvedenymi zamestnancami o nahrade mzdy alebo &erpani
nahradného volna za pracu nadéas,

3/ u zamestnancov uvedenych v bode 1 a 2 rozhoduje o poskytovani pracovného vofna s
nahradou i bez ndhrady mzdy, '

. 4/ vysiela na pracovné cesty v tuzemsku prednostu, zamestnancov v matricnom Urade a na
zahraniCné cesty vSetkych zamestnancoy,

5/ udeluje vo svojej kompetencii a navrhuje organom samospravy MC a hlavného mesta SR
Bratislavy udelit zamestnancom MC vyznamenania a iné verejné ocenenia a uznania.

b/ prednosta najma:

1/ uruje termin nastupu na dovolenku vediicim odborov,

2/ nariaduje alebo schvaluje pracu naddas vedicim odborov

3/ rozhoduje o poskytovani pracovného volna s nahradou i bez nahrady mzdy v stlade s
prisluSnymi predpismi v&etkym zamestnancom, okrem tych, ktorych riadi starosta,

4/ vysiela na pracovné cesty v tuzemsku zamestnancov, ktorych priamo riadi,

5/ rozhoduje v veciach nahrady Skody spasobenej zamestnancom MC alebo Skody
spdsobenej MC zamestnancovi,

6/ rozhoduje o poskytovani pracovnych dfav a hmotného zabezpedenia zamestnancom pri
$tidiu popri zamestnani a réznom vzdelavani. Na vzdelavacie akcie vysiela zamestnancov

Rozhoduje i 0 planovani a Serpanf finanénych prostriedkov na tieto ticely,

¢/ vediici odborov,:
17 urCujd termin néstupu na dovolenku svojim Zamestnancom,
2/ nariadujd alebo schvalujit pracu naddas svojim zamestnancom a po dohode s nimi rozhoduji
0 ndhrade mzdy alebo Serpani nahradného vaoina

3/ vysielaji na pracovné cesty v tuzemsku zamestnancov, lggfch riadia.
d/ dalSie povinnosti niektorych veddcich sit uvedené v prisiudnych
ustaneveriiach pracovného pdriadku.

+



CM.3 Vznik pracovného
pomeru

11/ Zamestnancom MC sa mdZe stat fyzickéd osoba, kiord mé poZadované vzdelanie a prax uréenil v
prisludnom predpise, je bezlihonnd a ma kladné morélne viastnosti, mé zdravotnii spisobilost a
osobné schopnosti UspeSne zabezpetovat a pinit diohy, vyplyvajiice z pracovného zaradenia,
Podmienkou je i zloZenie predpisanéha sfubu, okrem zamestinanca, kiory vykonava pracovné ¢innosti
remeselné, manuélne alebo manipulaéné s prevahou fyzickej prace.

121 BezGhonnost sa preukazuje vypisom z registra trestov nie star§im ako ti mesiace. Preukazovanie
bezihonnosti sa nevyzaduje ak ide o zamestnanca, ktory nemusi podfa ods. 1 skladat sfub. Za
bezlihonnii osoby sa povazuje osoba, ktord nebola pravoplatne odsddend za Gmyselny trestny Gin.

/3! Uzavriet pracovny pomer s cudzincom alebo osobou bez Statnej prisluSnosti mozno len v pripade,
ak ma platné povolenie na pobyt na (zemi Slovenskej republiky, alebo ak mé osobitné povolenie.

/4 ManzZelia, druh a druzka, rodidia a deti a strodenci nem&zu pracovaf na pracovnych miestach, na
ktorych by bol jeden z nich priamo podriadeny druhému alebo by podiiehal pokladniénej alebo

(ctovnej kontrole druhého.

/5/ Pasihdenie kvallﬁkacnych a dal3ich predpokladov vykoné prisludny veduci odboru v sucinnosti s
referentkou prace a miezd. Zaradenie zamesinanca do platovej triedy a platového stupfia sa vykoné

podfa prisluSnych predpisov.

/6 Na uréenych pracovnych miestach, uvedenych v prilohe uruje zamestnavatel okrem kvalifikatnych
poZiadaviek urtenych v kataldgu pracovnych &innosti, daldie kvalifikatné poziadavky, Koré si
zamestnanec musi dopinif najneskorSie do |. roka od (&innosti fohte pracovného poriadku, alebo od
uzatvorenia pracovnej zmluvy u novoprijatého zamestnanca. Tito povinnosf mu zamesindvater urdi
osobitnym rozhodnutim alebo v pracovnej zmluve. Spinenie tejto poZiadavky bude vSak zévisiet od
toho, & takéto rozSirenie kvalifikicie bude v urditom obdobi moZné a zamestnavatel mu vytvori

podmienky.
77/ Pracovny pomer sa zakladd pisomnou pracovnou zmiuvou. Vofba u miestneho kontroidra a
vymenovanie u prednostu sa povazuie za podklad pre uzavretie pracovnej zmiuvy. Ak ide a

dohodnutie pracovného pomeru na dobu krat$iu ako jeden mesiac, zamestnavatef zamestnancovi
vyda pisomné oznamenie o prijati do zamestnania najneskorSie do skonenia pracovného pomeru.

18/ Ak je zamestnanec MG zvoieny do verejnej funkcie zostava jeho pracovno-pravny pomer k MC
zachovany.

/91 V pisomnej pracovnej zmluve sa dohodne druh prac:e ktory sa vystizne charaktenzu_;e s odkazom,
Ze podrobnejsie je rozvedeny v pracavnej naplni, ktora je sicasfou pracovnej Zmiuvy. Pracovni naplh
podpiSe zamestnanec a starosta, MC. Dalej sa uyedie miesto vykonu prace, alebo pracovisko a defi
nastupu. V osobitnom platovom dekréte sa uvedie vyska a zloZenie funkiného platu. MoZu hyt
dohodnuté i dalie podmienky, najmé skiSobna doba, ktera nemdze byt dthsia ako tri mesiace.

/10/ Pracoyny pomer vznika driom, kiory je uvedeny v pracovnej zmiuve,



€11.4 Postup pri prijimani
zamestnancov

/1/ Na obsadzovanie vedicich funkcii radu sa uskuto&fiuje. vyberové konanie. Viyberové konanie
pozostava. z jeha vyhldsenia v fladi .alebo .inych vSeobecne pristupnych prostriedkoch masovej
komunikacie, najmemaj tr tyZdne vopred. Vyberové konanie uskutoGriuje patclenna vyberova komisia,
ktorej Glenov vymentiva starosta zo zamestnancov MC a dal§ich odbornikov. S tohoto poctu najmenej
jedného Elena si zvolia zamestnanci. Poradie uchadzadov z vyberového konania je zavdzné pri
obsadzovanf funkcie. Agendu stivisiacu s vyberovym konanim zabezpeduje referentka PaM.

f2 Zamery sivisiace s prijimanim zamestnanca vopred prekonzultuje pnsiusny vedici Utvaru s
prednostom a moznosti platového zaradenia tieZ s referentkou PaM. Na zalatie prijimacieho konania
s0 potrebné nevyhnutne doklady, ktoré prediozi uchadzaC (Ziadost, osobny dotaznik, strudny prehlad
vykonavanych prac v predchadzajicich zamestnaniach, Zivotopis, pripadne pracovny posudok, doklad
o vzdelani, pripadne dalSie doklady).

/3/ Po komplexnom postdeni navrhu na prijatie zamestnanca, kone&ny: navrh na prijatie prerokuje
prednosta so starostom, kiory o prijati rozhodne. Ak sa rozhodne 0 prijati:

af referentka PaM

1/ dohodne def nastupu do prace,

2/ vyziada doklad o iekérskej prehliadke u urgenych zamestnancov,

3/ vyZiada od zamestnanca dalSie doklady, vratane vypisu z registra trestov nie starSieho ako tri
mesiace,

4/ vyhotovi pracovni zmluvu , platovy dekrét a s pracovnou napliiou ich odovzda zamestnancovi
najneskdr v den nastupu do prace,

5/ pri nastupe do prace poskytne zamestnancovi zakladné pracovno-pravne informécie a siuZobny
preukaz

6/ na névrh ved(cich odborov pripravuje dohody o hmotnej zodpovednost,

b/ ved(ci odboru alebo iného pracoviska
1/ prideli zamestnancovi zakladné pracovné potreby a pomdcky,
2 /obozndmi zamestnanca so zakladnymi povinnostami pre zabezpedenie bezpenosti a ochrany
zdravia pri praci a poZiamej ochrany;, o pouteni, pripadne prevzati pokynov zamestnanec
podpise prehlasenie, ktoré sa zaloZi do osobného spisu,

3/ zoznami zamestnanca so spoluzamestnancami a obozndmi ho pedrobnejsie s pracovnou
naplfiou a zakladnymi predpismi MC,

4/ ak si to povaha veci vyZaduje vypracuje zamestnancovi plén pracovnej a socidlnej adaptécie,

5/ novoprijatého zamestnanca predstavi prednastovi .

¢11.5 Zmeny pracovného pomeru a platové
lpravy

/1/ Dohodnuty obsah pracovnej zmiuvy mozno zmenit Jen vtedy, ak sa zamestnavatel a zamestnanec
plsomne dohodnd. Preradenie zamestnanca na in( pracu neZ bola dohodnutd v pracovnej zmluve sa
mdZe uskutofnit i bez sihlasu zamestnanca, aviak len v pripadoch taxativie vymenovanych v
Zékonniku prace. V zaujme spolecensky celnej spoluprace zamestnavatefov moZe zamestnavatel so
svojim zamestnancom dohodnit v pisomnej dohode, Ze ho dodasne prideli na _vykon prace u iného
zamestnavatela. Obdobne sa mdze takouto formou prijat na vykon prace v MC zamestnanec iného
zamestnavatefa,

2/ Upravu platu podfa z&kana o verejnej sluZzbe mozno vykonat Jen na zéklade Nariadenia viady SR
alebo na navrh vediceho pristuSného (ivaru prostrednictvom starostu. V nadviznosti na hodnotenie
pracovnej lspeSnosti a dodrziavania pracovnej dlsmp]my sa mbze osobny priplatok a priplatok za
riadenie zvysit alebo znizit,
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C11.6 Skonéenie pracovného
pomeru

/11 Pracovny pomer mozno skondit dohodou, _vypovedou danou MC, vypovedou danou
Zamestnancom a-okamzitym skongenfm zo strany MC alebo zamestnanca. Pracovny pomer sa mbze
skonit tieZ v ski3obnej lehote zo strany zamestnavatefa alebo zamesinanca, uplynutim doby

dohodnutej na urcity éas a smrtfou zamestnanca.

/2/ Zamestnanec, ktory chce skonGit pracovny pomer dohodou alebo vypovedou, oznami dstne svoj
zamer vedlcemu a prerokuje s nim dovody a formu rozviazania pracovného pomeru alebo svoje
rozhodnutie vyjadri pisomnou formou, ktoré odovzda vediicemu Gtvaru alebo personélnej referentke,
pripadne ju odovzds do podatefne; moze ju poslat i po3tou. Ak bolo podanie dorutené vedicemu
Gtvaru alebo do podatelne, odovzdd sa bez zbytoéného odkladu personélnej referentke. Zrusenie
pracovného pomeru v skiSobnej lehote ozndmi jeden Géastnik druhému pisomne, spravidia 3 dni pred

diiom, kedy sa mu mé pracovny pomer skongit.

/3/ Personalna referentka po obdrzani Ziadosti, resp. vypovede preskiima jej-pravnu stranku a spolu s
* vedicim Utvaru ju prerokuje s prednostom. Prednosta vec prerokuje so starostom a dehodne konecné
rieSenie,

/41 Ak dava MC vypoved alebo chce okamiite skondit pracovny pomer, referentka  PaM spologne s
vediicim prisludného fltvaru prerokuje navrh vo vyhore odborove] organizécie a u funkcionarov vyboru
(11 rok po skongeni funkcie) si vyZiada od vyboru predchadzajici siihlas a zapisnicu o prerokovani
navrhu a az potom dorudi vypoved alebo okamzité skonéenie zamestnancovi,

/5! Ak pride ku skonCeniu pracovného pomeru, referentka PaM prerokuje so zamestnancom formu
rieSenia pripadnych zavizkov, Serpanie dovolenky, potrebu vypracovania pracovného posudku, ake aj
dalSie zleZitosti, ktoré sivisia s ukondenim pracovného porneru,

6/ Zamesinanec pred skontenim pracovného pomeru je povinny infonnovat svojho vediiceho o stave
plnenia uloZenych dloh, odovzdat dosial nesplnené dlohy, vietku pisomni agendu, predmety patriace
do jeho osobného vybavenia a pracovné pomdcky. U Zamestnanca, ktory ma uzavretid dohodu o
hmotnej zodpovednosti sa vykona inventarizacia. 0 odovzdani zavaznejSich dloh a pripadnej Skode,
ktori zamestnanec spdsobil vyhotovi vediici dtvaru zAaznam, kiory sa vyuZiie na dalSie konanie a
zaloZzi sa do osobného spisu.

/7! Zamestnanec je povinny v defi skonéenia pracovného pomeru j referentke PaM vratit' sluzobny
preukaz. Zaroveli zamestnanec odovzda i "Vystupny list", na ktorom referentka PaM skontroluje
stanoviskd prisiuSnych Gtvarov k vysporiadaniu zavizkov zamesinanca. Paiom zamestnancaovi
odovzda pristusné doklady, slvisiace so skonéenim pracovného pomeru {poivrdenie o zamestnani,
pripadne pracovny posudok, ak si ho zamestnanes vyziadal, pripadne dalSie materidly). V pripade, Ze
sa pracovny posudok posiela zamestnavalorovi, kam hodia zamestnanec nastipit, referentka PaM
spolu s veducim (tvaru oboznami zamestnanca s obsahom posudku. Pracovny posudok vypraciiva
vedidi ttvaru, na veducich givarov prednosta. Vydava ho referentka PaM .

CI1.7 Spolupraca s odborovou
organizaciou

/1/ Vzéjomné vztahy odborovej organizacie a MC podrobnejSie upravujii prisluné ustanovenia
Zakonnika price, zak. €. 2/1991 o kolektivnom vyjednavani a niektoré dalsie.

121 MC je povinn4 sistavne vytvarat podmienky pre v3estranni &innosf odborovej organizacie. Preto
prerokiva ve vybore odborovej organizécie vSetky zaleZitosti dotykajlice sa déleZitych zaujmov
zamestnancov, najma zdravotnych, socidlnych a kuittimych, ktorych rieSenie je potrebné uskutodfovat
vQ vzajomnej spelupraci. . : SR T




3/ Vedicl zamestnanci v rozsahu, svojej pdsobnosti st povinni podévat vyboru odborovej organizécie
pozadované vysvetlenia a potrebné (daje a postupovat po dohode s nim vo vietkych pripadoch, v
kiorych to urtuje Zakonnik prace alebo iné predpisy a umoznit mu, i inym odborovym organom vykon
ich kontrolnej pravomoci, vztahujiicej sa na dodrziavanie pracovno-pravnych predpisov.

14f Za zlepSenie ‘pracovnych, zdravotnych a kultimych podmienck zamestnancov vybor odborove]
organizacie a starosta uzavierajd KZ. Pracovno-pravne naroky vyplyvajice z KZ, prindleZia tiez
starostovi a jeho zastupcovi, uvoinenému poslancovi, ktori nie s0 zamestnancami MC.

€11.8 Povinnosti mestskej Zasti a
zamesinancoy

11/ MC prostrednictvom svojich vedicich ltvarov a pracovisk je povinna pridefovat zamestnancom
pracu podia pracovnej zmluvy, odmefiovaf ich za vykonanﬁ pracu, starat sa o vylvaranie a rozvijanie
pracovno—pravnych vztahov a podmienok pre tspedné pinenie pracovnych gloh v sdlade so
. Zakonnikom prace, KZ, Pracovnym poriadkom, Statutom MC, ostatnymi pravnymi predpismi a v
stlade s dobrymi mravmi.

/2{ Zamestnanec je povinny:

a/ dosledne vyuzivat ureny pracovny &as-a K jeho sledovaniu vyuzivat prisludné zariadenia,

b/ aktivne pdsobit v pracovnych kolektivoch na utvdranie a upeviovanie dobrych medzifudskych
vztahov zaloZenych na principoch slunosti, v sllade s dobrymi mravmi a ohladupinosti v styku
so zastupcami organov a organizéc:iL s postancami a obyvateimi. Ulohy a pokyny nadriadenych
pinit kvalitne, hospodame a vias,

o udrZiavat v poriadku svoje pracovisko a riadne hospodam’ S0 zverenym1 prostriedkami, ochra-
novat majetok pred poskodenim, stratou, znigenim alebo zneuZitim a oznamovaf bezprostredne
nadriadenému nedostatky a zavady, ktoré by mohli viest k jeho poSkodeniu a podia povahy a
moznosti sa zitastiiovat na ich odstrafiovani, V zujme zamedzenia moznosti odsudzenia, resp.
zneuZitia predmetov z pracoviska, tieto bezpetne uschovavat a pri odchode z miestnosti ich
uzamkn(t,

d/ zariadenia miestneho (radu a ostatnych prac:ovssk pouzwat’ vyluéne na pracovné uce!y
Pomdcky a iny material, ktoré si majetkom MC je mozné vyniest z pracoviska ien na pracovné
(icely.

&/ dodr¥iavat pracovny poriadok a predpisy vztahujice sa na jeho pricu, najmé predpisy a pokyny
na zaistenie bezpeénosti a ochrany zdravia pri préci, predpisy o ochrane proti poZiarom a ostainé
pracovno-pravne -predpisy. V sitiade ‘s opatreniami na -fieSenie alkoholizmu a inych toxikomanii
nepozivat na pracovisku a ani inde v pracovnom &ase alkoholické népoje a iné omamné
prostriedky a poed ich vplyvom nenastupovat do prace. V budove MU je fajéenie zakazané, mimo
vyhradenych miest. Na poZiadanie referenta BOZP a vedlceho prisludného Gtvaru podrobit sa
vySetreniu, & nie je pod vplyvom alkoholu alebo inych omamnych prostriedkov,

t/ dbat, aby neboli ohrozené informacie alebo vedi, ktoré st chranené podfa osobitnych zékonov,
zachovéavat miGanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania a ktoré
v zdujme MC nie je moZné oznamovat inym osobam, a to aj po skongeni pracovného pomeru.
Obsah skutoCnosti vymedzi kazdy ved(ci Givaru individuaine. Ak hodla prostrednictvom
rnasovokomumkacnych prostriedkoy  zvergjniovat zavazneJSIe informacie z pdsobnosti
samaospravnych organov MC, MU a dalSich pracovisk, tento zamer prekonzuluue
so starostom, pripadne jeho zastupcom alebo prednostom, pri zverejiiovani informacii o éinnosti
samospravy sa riadit prikazom starostu &. 8/2000 na zabezpedenie tloh vyplyvajlcich zo zak. o
slobodnom pristupe k informaciam,

g/ v slvislosti s vykonam zamestnania neprijimat dary alebo iné vyhody. Konaf a rozhodovat
nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vSetkého, 8o by mohlo ohrozit déveru o nestrannosti
rozhodovania,

h/ bezodkladne oznamovat zmeny v osobnom stave a iné Gdaje, ako je uzavretie manZelsiva,
rozvod, narodenie dietata, Gmriie 8ena rodiny, zmenu bydliska, povolanie na vykon sluzby v

- ozbrojenycH silach, civilnej sluzby, ekolnosti majiice vyznam pre rodidovsky prispevok, daii zo

mzdy, zmenu zdravotne] poistovne a pod.




i stiistavne si zvySovat svoju odbom( Oroveit a na urcenych pracovnych miestach splmf dalSie
kvalifikaéné poziadavky,

if ziCastriovat sa podfa pokynov vedliceho na schddzach a besedach poslancov 5 vollcmi
verejnych zhromazZdeniach obyvatefov a pomahat poslancom v ich praci,

k/ pri vyslani na pracovnit cestu v fuzemsku i do zahranigia postupovat podfa prislusnych
predpisov, vratane pouzitia motorovych vozidiel,

I/ zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest k stretu verejného zaujmu s osobnymi zaujmami, najma
nezneuzivat informécie nadobudnuté v sdvislosti s vykonom zamestnania vo viastny prospech
alebo v prospech niekoho iného,

m/ ak hodia vykonavaf popri svojom zamestnani i int zarobkovi &innosf, ktora je zhodné s
predmetomn &innosti MU a ostatnych pracovisk, musi poZiadat o pisomny sdhlas MC; tato
povinnost sa nevztahuje na vykon vedeckej, pedagogickej, publicistickej, lektorskej,

.. prednaskovej, literamej a urneleckej Sinnosti,.
nf informovat referentku PaM o skutonostiach, ktoré brania vykonu prace, napr odslidenie
za Umyselny trestny &in, stratu osobitnej kvalifikacie, zdravotnej spésobilosti,

of plnif povinnosti vyplyvajice z dalSich akiov riadenia tykajicich sa pracovno-pravnych vziahov.

€11.9 Povinnosti veducich
zamestnancov

1. Vedici zamestnanci okrem povinnosti podfa ¢lanku 8 st povinni najmd :

af planovat, riadit a kontrolovat pracy,

b/ vo svoje] pdsobnosti sa starat o racionalizdciu a organizaciu prace, véas pridefovat zamestnancom
pracu, poskytovat im informacie a pomacky nevyhnutne pre kvaliiné pinenie pracovnych Gloh,

¢/ zabezpedovat dosledné vyuZivanie pracovného &asu zamestnancami. Pri povorovani vofna pre
gsobné dovody zamestnancov dbat, aby si zamestnangi vybavovali svoje osobné zéleZitosti, pokial
je to moZné, najma v mimopracovnom ¢ase,

d! vytvarat priaznivé podmienky pre zvySovanie odbomej Urovne zamestnancov. Uspokojovanie ich
kultimych a socidlnych potrieb zabezpe&ovat v siilade so zavazkami prijatymi v KZ,

e/ vytvaraf zamestnancom priaznivé podmienky, vratane pedmienok pre bezpecnost a ochranu
zdravia pri praci, ddsledné dodrziavanie opatreni poziamej ochrany a opatreni na ochranu majetku
MC. -

Oboznamovat zamestnancov s prisiunymi pracovno-pravnymi a inymi predpismi, ktoré z nich
vyplyvajl. Manudlnych zamestnancov oboznamavaf so strojmi a néstrojmi a zabezpetovaf dobry
stav tychto zariadeni. Z porusovama pracovnych povinnosti vyvodzavat dosledky,

{7 hospodame nakladat so zverenymi penaznyml maiena]nyml a ostatnymi prostriedkami v silade s
prisluSnymi pravnymi predpismi a vo svojej riadiacej praci neustéle uplatiovat hradisko acionainosti

a efektivnosti.

2. Prednosta, miestny kontrolér, vediici oddeleni a referdtov MU, vedici dat$ich pracovisk MC nesmi
podnikat alebo vykonavat inG zérobkov( &innost a byt €lenmi radiacich, kontrolnych alebo
dozomych organov pravnickych osdb. Obmedzenie vykonavat ind zarobkovi &innost sa nevzfahuje
na poskytovanie zdravotnej starostlivesti v Statnych zdravotnickych zariadeniach alebo v nestatnych
zdravotnickych zariadeniach, ktorych zriadovatefom je obec, na vedeckil, pedagogickd, iektorski,
prednaskovu publicistick, literamu alebo umeleckd Cinnosf, Cinnosti sprostredkovatera a rozhodcu
pri kolektivnom vyjednavani a na spravu vlastného majetku alebo na spravu majetku svojich deti.

3. Vediici zamestnanec Avymenovani v odstavci 2 / je povinny deklarovat starostovi svoje majetkove
pomery do
a) 30 dni od nastupu do funkcie,

b) 31. marca kaZdého kalendameho roka pocas vykonavama funkcie.

Uvedeme neuplnych alebo nepravdivych (dajov v majetkavom priznanf veddcim
Zamestnancom alebo poruseme povinnosti podla ods. 2 u vedicich zamestnancov uvedenych v
citovanom ustanoveni sa povaZuje za dévod na skondenie pracovného pomeru podra § 63 ods. 1

pism. ¢) Zakonnika prce.



¢110 Hodnotenie pracovnych vysledkov
: zamesthancov :

{1/ Vedld zamestnanci ciefavedome hodnofia pracovné vysledky jednotlivych zamestnancov a
pracovnych kolektfvov priebeZne a vysledky hodnotenia vyuZivajii najmi pri ich odmefiovani.

12/ Ak MC déva inému zamestnavatelovi na poZiadanie zamestnanca pracovny posudok v sivislosti
S0 zmenou zamestnania sa postupuje podfa . 6 bod 7. Ak zamestnanec s jeho obsahom nesiihlasi,
méze sa domahat o jeho Gpravu. Ak mu MC nevyhovie, méZe sa domahat jeho Gpravy v lehote troch
meslacov na Okresnom side Bratislava IV.. Pracovnym posudkom s v3etky pisomnosti tykajiice sa
hodnotenia pradce zamesinanca, jeho kvalifikdcie, schopnosti a dalsich skutotnosti, ktoré majd
bezprostredny vztah k vykonu prace. Pracovnym posudkom nie s sprivy alebo informacie o
-zamestnancovi, ktoré vyzadujii-Statne organy pre Ggely svojho konania. S obsahom takychto sprav
alebo informacii musi MC informovat zamestnanca.

/3/ Potvrdenie o zamestnani po skonéeni pracovného pomeru vydava referentka PaM . Ak
zamestnanec s jeho obsahom nesihlasi, postupuje ebdobne ako u pracovného posudku.

€111 Pracovna disciplina a dosledky jej
porusovania

/1/ Vedici zamestnanci svojim odbomym a vychovnym pristupom pdsobia na zamestnancov a ktori
porusili pracovn( disciplinu dbajd, aby si uvedomili nespravnost svojho konania a napravili jeho
Skodlivé dasledky. Menej zévaZné poruSenie pracovnej discipliny je bezprostredne nadriadeny veddc
zamestnanec povinny zamestnancovi vytkniit a poudit ho o nespravnaesti jeho konania.

/2] Za poruSenie pracovnej discipliny sa predovietkym povaZuje poruSenie povinnosti uvedenych v &.
8 a 9 pracovného poriadku.

3! Za neuspokojivé pracovné vysledky moZno dal zamesinancovi vypoved len viedy, ak bol v
poslednych 64ich mesiacoch pisomne vyzvany na ich odstranenie a zamestnanec ich v primeranom
Case neodstranil. Vypoved sa mdze daf zamestnancovi i za zavazné porusenie pracovnej disdpliny.
Pre stistavnejSie opakované menej zdvazné poruovanie pracovnej discipliny moZno dat vypoverf, ak
v poslednych 6 mesiacoch v siivislosti s poruSenim pracovnej discipliny bol pisomne upozomeny na
maozZnost vypovede.

/4] Pozivanie alkoholickych napojov a poZivanie inych omamnych prostriedkov na pracovisku a v
pracovnom Case i mimo pracoviska, ak toto mé vplyv na vykon prace, sa méZe povazovat za zavazné
porusenie pracovnej discipliny. Kazdy pripad sa viak posidi osobitne.

{5/ Pravo na zistovanie, & zamestnanec nie je pod vplyvom alkcholu alebo infch omamnych
prostriedkov ma referent BOZP v spolupréci s prisluSnym veddcim zamestnancom.

/6/ Pre poruSenie pracovnej discipliny alebo z dovodu, pre ktory moZno okamzite skongit pracovny
pomer, mozno dat vypoved len v lehote dvoch mesiacov odo dfia, ketf sa o0 dovode MC dozvedela,
najneskorsie v3ak do jedného roka odo diia, ked' vznikol dovod.

€1.12 Pracovny &as a prestivky v
praci

1/ Na MU a na dalSich. pracoviskach je 37,5 hod. ty2deniy pracovny as. Na MU je pracovny &as
rozvrhnuty rovnamerme, to znamend na 5 dni v tyZdni. V tomto pracovnom &ase nie je zapogitand 0,5
hodinové prestavka na odpotinok a jedenie, ktord musi zamestnanec nadpracovaf. Zadiatok a koniec
pracovného &asu aka i dradné hodiny pre obyvatefov v jednotlivych titvaroch MU uréuje prednosta po
prerokovani so starostom a vyborom odborovej organizécie.




2] Pracovny ¢as-zamestnanca, vratane prace nadéas je najviac 58 hod. tyzdenne, a) ked pracuje pre
viacerych zamestnavatefov. PrekroCenie tohto limitu je porudenim pracovnej discipliny.

/3/ Pri uzatvarani pracovnej zmluvy alebo neskér jej zmene, méze MC so zamestnancom dohodnit
krat8i pracovny &as, alebo povolit kratsi pracovny Gas na Ziadost zamesinanca zo zdravotnych
dévodov alebo inych vaZnych ddvodov, ak to dovofuji prevadzkové podmienky.

74/ Ak poz:ada zamestnankyna starajuca sa o diefa mlad3ie ako 15 rokov alebo tehoind Zena o Gpravu
pracovného €asu, je MC povinna vyhoviet jej Hadosti, pokial fomu nebrénia véZne prevadzkové

ddvody.

/5/ Pisomnu Ziadost o povolenie kratSisho pracovného fasu, alebo ingj vhodnej Opravy pracovného
Casu podava zamesinanec vedicemu pnslusneho Otvaru, ktory ju so svojim stanoviskomn predlozi
- referentke PaM . Upravu pracovného &asu na MU povofuje starosta.

@ Zamestnanec sa nesmie v pracovnom Case bez sihlasu svojho vediceho vzdialit z budovy
racoviska a je povinny oznamif bez zbytofného odkiadu dbved nepritomnosti v pracl. Kazdé
opustenie budovy svojho pracoviska z mimopracovnych dbvodov je zamestnanec povinny Si
zaznamenaf v evidencii odchodov™ a prichodov z 5 asom a podpisom veduceho
Gtvaru. Vedid Gtvarov zodpovedajl za riadne v vedeme tychto zaznamov.

/7/ 0 tom, & ide o neospravedinenl pracovnil smenu, rozhodne prednosta po predchadzajicom
prerokovani s referentkou PaM na zaklade stanoviska veduiceho prislusného Gtvaru, kde dand
skutenosf nastala a po prerokovani s odborovym organom rozhodne o kriteni dovolenky.

/8/ Neospravedinené zameskanie pracovnej smeny, alebo jej Casti sa poklada za poruSenie pracovnej
discipliny. Okrem postihu za poruSenie pracovne] discipliny sa mdZe kratif za neospravedinené
zameskanie pracovnej smeny alebo jej tasti dovolenku na zotavenie a to jeden az dva dni.

19/ Zamestnancovi, ktory sa vrétil z pracovnej cesty po 24. hodine a nepouZil I6Zkovy alebo lezadlovy
vozer, sa poskytne nevyhnutny cdpotinok od skoncenia pracovnej cesty do nastupu do prace po dobu
8 hodin, a ak tento ¢as spada do pracovnéhe éasu, aj ndhrada mzdy.

/10/ Zamestnanec je povinny pracovaf nadéas, ak mu bola v stlade s pravaymi predpismi tato praca
" nariadenad, -alebo ak sa vykonava so siihlasom vediceho Gtvaru. Celorodny rozsah préce nadcas
nariadene] pre Gtvary, resp. jednotlivé kategérie zamestnancov uruje starosia a nesmie presighnut
150 hodin a 8 hodin v jednotlivych tyZdiioch. V osobitnych pripadoch so sihlasom Narodného dradu
prace méZe MC dohodniit so zamestnancom pracu nadas aj nad hranicu uvedend v tomto

ustanoveni..

/11/ Pracou nadGas sa nesm( zamestndvat miadistyi do 18 rokov, tehotné Zeny a osoby, kioré sa
starajll o dieta mladSie ako 1 rok a nemoZno im nariadit alebo s nimi dohodnif pracovni pohotovost.
Pracu nad€as nemozno nariadit, ak by jej vykonanie bolo v rozpore s predpismi na zaistenie
bezpednosti a ochrany zdravia pri praci alebo s lekarskym posudkom. U osdb trvale sa starajicich o
dieta starSie ako 1 rok a mladdie ako 3 roky, osamelé osoby, ktoré sa trvale staraji ¢ dieta miadSie
ako 15 rokov, pracu nadéas moZno vykonavaf len s ich siihlasom. To isté sa vzfahuje i na pracovni

pohotovost,

M2/ Vedici prisiuného Gtvaru mdze nariadit zamestnancovi alebo s nim dohodndt pracovnl
pohotovost na urditomn mieste za podmienok a v rozsahu, ktory vyplyva z pracovnopravinych predpisov
alebo z KZ.

/13 S vynimkou miestneho kontrolora, prednostu alebo osoba zastupujliica prednostu mbzu sa

zamestnanci zdrZiavat v budove MU alebo do nej pnchadzaf v pracovnych dnoch v case pred 7,00

. hod. a po 18,00hod. a mimo pracovaych dni len § pisomnym sthlasom vediiceho .
/14/ Evidencia prichodu a odchodu zamestnancov je vedena na sekretariate prednostu MU.
/15/ Pri odchode z MU st zamestnanci povinni uzamkniit kancelariu.

16/ Navstevnikom MU, ktori prichadzaji v mimestrankové hodiny, je moZné povolit vstup do budovy
len po osobnej alebo telefonickej dohode s prisluSnym zamestnancom.

-
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C1.13 Dovolenka na
zotavenie

/1/ Zamestnancovi vznika za podmienok ustanovenych Zakonnikom prace nérok na:
a/ dovolenku za kalendamy rok alebo je pornemu cast,
b/ dovolenku za odpracované dni.

2/ Udaje o naroku a Serpani dovolenky preukazuje zamestnanec pri vstupe do pracovného pomeru
potvrdenim, ktoré mu vyda predchadzajiici zamestnavatel. Ak takéto potvrdenie nepredlozZi, mé narok
fen na zakladni vymeru dovolenky, ktoré je 4 tyzdne. Narok na 5 tyzdniov dovolenky mé zamestnanec,
ktory v prisludnom roku dovisi 15 rokov v pracovnom pomere, vratane pripravy na povolanie po 18
rokoch. Rozéirenie zakladnej vymery dovolenky upravuje kolektivna dohoda.

13/ Nastup na dovolenku sa urCuje v stlade s planom dovoleniek a moznostou zabezpetenia
adekvétneho zastipenia. Plan dovoleniek spracuje referentka PaM z podkladov dedanych najneskér
do 15. 6. bezného roka. Defi nastupu dovolenky sii bezprostredne nadriadeni veddci povinni oznamit
zamestnancom bez zbyto&ného prietahu po zostaveni planu dovoleniek, najneskorSie vsak do 14 dni

pred nastupom dovolenky.

/a/ Pred nastupom dovolenky je zamestnanec povinny vypisat a odovzdat priamo nadriadenému
tlativo "dovolenka”, kiory rozhodne o nastupe dovolenky, najneskdr 2 dni pred nastupom na
dovolenku, MC hradi zamestnancovi naklady, ktoré mu bez jeho zavinenia vznikli preto, Ze mu zmenli
urdeny nastup na dovolenku, alebo ho z dovolenky odvolali.

/5/ Dovolenka na zotavenie sa preruSuje v pripadoch, ak nastipi zamestnanec pocas jej Cerpania
sluzbu v ozbrojenych sitach /civilnd siuzbw/, ak bol uznany praceneschopny pre chorobu alebo uraz, ak
oSetruje_chorého Elena rodiny a nastupomn zamestnankyne na materskid dovolenku. To neplati, ak
urcila MC &erpanie dovolenky na dobu o3etrovania chorého €lena rodiny na Ziadost pracovnika.

16/ Centralnu evidenciu narokov na dovolenku a jej Gerpanie vedie referentka PaM a sleduje jej
&erpanie tak, aby si zamestnanci davolenku Serpali tak, ako to urfuje zakon.

€1.14 Plat
Zamesinancov

/1/ Zamestnancovi patrf plat za podmienok a v rozsahu ustanovenych v zakone o verejnej sluzbe. Pri
zaradovani zamestnanca sa vychédza z charakieristik platovych tried a kataldgu pracovnych &innosti.
Zamestnancom MC, okrem zamestnancov vykenavajlcich pracovné Sinnosti remeselné, manuaine
alebo manipuladné s prevahou fyzickej prace sa prizné zvySenie tarifného platu o 15 % nad ramec
zakladnej stupnice platovych tarifou.

V osobitngch pripadoch moZno niektorym zamestriancom vykondvajlicim verejni spravu
priznat vy33f tarifny plat ako by mu patril. 0 tomto rozhodne starosta. Okruh zamestnancov s vynimkou
zaradenia do tarifnej triedy urdi starosta oscbitnym rozhodnutim.
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/2/ Vedicemu zamestnancovi patrf priplatok za riadenie takto:
a) zéstupcovi starostu v rozpéti 10-32 %
b) prednostovi MU v rozpiti 8-26 %,
¢ vedcim odborov, vratane miestneho kontrolora, od 3 - 20 %.

Uvedené rozpitie je z platove] tarify najvy3Sieho platového stupiia platove] triedy, do ktorej je
zaradeny. VySku percenta urluje starosta a fo v zévislosti na narognost riadiacej prace, pracovné
vysiedky a dodrZiavanie pracovngj discipliny. MdZe ho v ramei rozpatia zvySovat i znizovat.

J3/ Na ocenenie mimoriadnych osobnych schopnosti a dosahovanych pracovnych vystedkov mozno
priznat osobny priplatok aZ do sumy urenej v zakone o verejnej sluzbe. VySku osobného priplatku
priznéva na navrh veduiceho tvaru a prednostu starosta, ktory ho mdzZe v ramci rozpétia zvySovat i
znizovat a to v zavislosti na nérodnost prace, pracovné vysledky a dodrziavanie pracovne] discipliny.

/4/ Odmeny sa mdzu priznavat za:
a) kvalitné vykondvanie pracovnych &innosti alebo za vykonanie prace nad ramec dohodnutej prace
v pracovnej zimluve,
~ b) spinenie mimoriadnej alebo osobitne vyznamnej pracovnei tlchy,
c) pracovné zasluhy pri dosiahnuti 50 rokov veku do sumy funkéného platu,
d) poskytnutie osobnej pomooi pri zdolavani poZiaru alebo mimaoriadnych udalosti a pri likvidacii a
odstrafiovani.ich nasledkov,

0 priznani odmeny a jej vyske rozhoduje na navrh vediceho {tvary a odporidanie prednostu
starosta.

/5] Zamestnancovi patria i priplatky za podmienok uvedenych v zakone o verejne] sluzbe.

/6/ MC so sithlasom zamestnanca poukazuje jeho plat do pristuSného pefiazného Ustavu na nim
uréeny Gdet do 7. diia v prisluSnom mesiaci. Ak pripadne vyplatny defl na defi pracovného pokoja,
vyplaca sa plat v najblizSom predchadzajiicom pracavoom dni.

[7/ Pri poukdzani platu do pefiazného Gstavu MG vyda zamestnancovi vyplatny doklad. Mzdova
referentka je povinna prediozif zamestnancovi na jeho Ziadost na nazretie doklady, na zaklade ktorych
bol plat vypoditany. S pripadnymi rekiaméaciami a pripomienkami tykajicimi sa vypotiu a vySky platu,
obracia sa zamestnanec na referentku PaM bez zbyto&ného odkladu po zisteni nespravnosti. Narok
na plat sa premici, ak nebol uplatneny v trojrocnej iehote na snde.

8/ Vratenie nespravne vyplatenych sitm mfze.sa od zamestnanca poiadoﬁaf, ak tento vedel, alebo z
okolnosti musel predpokladat, Ze ide o sumy niesprévne uréeng alebo omylom vyplatené a to do troch
rokov od ich vyplaty.

9/ MC je povinna zabezpedit ochranu ddajov o plate a o naleZitostiach s nim spojenych.

CL15 Zrifky z
platu

Zrazky z platu mozno uskutoSiiovat len na zéklade dohody o zrazkach. Inak sa mdzu
uskutoéfiovat zraZky z platu len v pripadoch uvedenych v ZP. Poradie zrazok z platu ustanovuje
osobitny predpis. Zrazky z platu nemézu byt vySSie ako ustanovuje osobitny predpis.



12

&1.16 Odmefiovanie starostu a zastupcu
starostu

/1/ Odmefiovanie starostu sa vykonava podfa zékona o prvnom postaveni a platovych pomeroch
starostov obci a Odmefiovacieho poriadku samospravy MC Bratislava - DNV.

/2] Zastupea starostu je odmefiovany podla odmefiovacieho poriadku samospravy MC Bratislava -
DNV.

¢1.17 Nahradné volno a plat za pracu
nadcas

Kazdému zamestnancovi prislicha za pracu nadSas plat zvySeny o priplatek vo vyske
prisluSného percenta podla zékona o verejnej sluzbe. Vedioi iitvaru sa viak mbze so zamestnancom
. -dohodnit .na poskytnuti nahradného volna, ktoré .si mdze zamestnanec vyderpaf v priebehy troch
kalendamych mesiacov. o S

¢1.18 Prekazky v
praci

11/ Prekéky v praci na strane zamestnanca z dévodu vykonu verejnych funketi, ob&ianskych
povinnosti pre ddleZité osobné prekaZzky a pre iné dkony vo veobecnom zaujme, ako aj platové
naroky z nich vyplyvajlice sa posudzuji podfa prislusnych ustanoveni Zakonnika prace. ich
posudzovanie patri do kompetencie vedcich prislusnych Gtvarov a referentke PaM.

/2/ 0 poskytnutie pracovného voina pre prekdzku v praci na strane zamesinanca poziada zamestnanec
svojho nadriadeného. Ak nie je prekaZka znama vopred, je povinny neodkiadne informavat vediceho
(tvaru a uviest predpokladany ¢as jej trvania.

3/ MG mdze poskytndt zamestnancovi pracovné volno i z vaznych davodov, najmé na vybavenie
osobnych zaleZitosti, ktoré sa nedajii vybavif mime pracovného gasu. Nahrady platu sa v tychto
pripadoch neposkytuie. Zamestnanec si mdze po dohode s vedicim (tvaru nadpracovat zameSkany
pracovny &as krat3i ako jeden deifi a to najneskdr do 14 nasledujocich dni.

/4/ 0 poskytovani pracovného voina rozhodne vedig pristusného ftvaru. Ked neprislicha
zamestnancovi nahrada platu, rozhoduje o poskyinuti pracovného vofna dihSieho ako jedna smena
prednosta, a to po predchadzajiucom rokovani s vedicim prisiudného Otvaru.

5/ Ak je zamestnanec uznany za praceneschopného pre chorobu alebo Graz, je povinny to ihned
oznamit svojmu bezprostredne nadriadenému a do troch dni prediozit prisiusny doklad. Obdobne
postupuje i pri daldich prekédzkach v praci. Prislusné potvrdenia, oznamenia a obdobne sa ihned
odovzdajd referentke PaM.

€1.19 Pracovné cesty a nahrady
vydavkov

11/ Zamestnanca vysiela na pracovné cesty v tuzemsku na zaklade cestovného prikazu jeho
bezprostredne nadriadeny, ktorého je povinny ihned" po névrate z pracovnej cesty informovat o jgj
vysledku. Ak to vediici poZaduje, predioZi i pisomnd spravu. Pisomni spravu zo zahraniGnej pracovnej
cesty je zamestnanec povinny predloZit v lehote 14 dni.

12/ Poskytovanie nahrad cestovnych, stahovacich a inyech vydavkov sa siadi zékonom o nahradach
. cestovnyeh, stahovacich a inych vydajov. Zamestnanec je povinny vylctovat: poskytnuty preddavok na
cestovné do piatich pracovnych dni po skondeni pracovnej cesty predioZenim vylétovania na
cestovnom prikaze. Dalsi preddavok na ten isty Giet mdZe byt poskytnuty len po vyictovan!
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predchadzajiceho. Ak sa cesta, na ktord bol poskytnuty preddavok neuskutotni, musi sa preddavok
najneskor v budici pracovny den vratit.

/3/ Pri zahranicnych pracovnych cestdch sa postupuje podla vyhlasky o nahradach vydavkov pri
zahraniénych pracovnych. cestach .a podla smernic na jej vykonanie. VyGdtovanie pridelenych,
pripadne inak ziskanych deviz zamestnanec povinny prediozit do 14 dni po skongeni cesty.

/4/ Starosta a jeho zastupca majdi narok na nahradu skutoénych yydavkov, ktoré im vznikni pri vykone
funkcie a to podfa predpisov platnych pre zamestnancov v pracovnom pomefe.

€1.20 Bezpecnost a ochrana zdravia pri
praci

M1/ Povinnosti MC utvarat podmienky pre bezpeéni a zdravotne nezévadnl pracu a predchadzat
pracovnym {irazom a chorobam, vznikajicim z vplyvu pracovného prostredia upravuje Zakonnik prace
. a asobitné pravne predpisy. Za pinenie dioh MG v oblasti starostiivosti o bezpeGnost a ochranu zdravia
pri praci zodpovedajti vedici zamestnanci v rozsahu svojich funkcii. Si povinni v spolupraci s
referentom BOZP zabezpedit oboznamenie zamestnancoy s predpismi a pokynmi, znalost kiorych je
neoddelitelnon  sikastou kvalifikaGnych predpokladov. Vedici zamestnanci s povinni sistavne
vyzadovat a kontrolovat znalost a dodrziavanie prislusnych predpisov a opatreni.

/2/ V rémcl svojich povinnosti je zamestnanec povinny zitastiovat sa Skoleni a vycviku
uskuto&fiovanom MC, oznamovat bezprostredne nadriadenému vedicemu nedostatky a chyby, ktoré
by mohli ohrozit bezpednost a zdravie pri praci, pouZivat pri praci ochranné zariadenia a prideleng
ochranné pracovné prostriedky, podrobit sa lekdrskej prehliadke uréenej organmi Statnej zdravotngj
spravy, dodrZiavat pokyny tykajice sa pouZivania elektrickych a plynovych spotrebitov a riadit sa
dalsimi pravidiami vydanymi MC a pokynmi vedicich zamestnancov tykajiicich sa obsluhy strojov,
bezpetnosti autoprevadzky, , hasiacich pristrojov, hasiacej techniky a pod.

3/ Pavinnost MG viestranne sa starat o bezpe&nost a ochranu zdravia pri praci sa vztahuje na vietky
osoby, ktoré sa s vedomim Gtvarov MC zdriavajii na jej pracoviskach. O tychto osobach primerane
plati tiez ustanovenie Zakannika prace a pracovného poniadku o (&asti zamestnancov na starostiivosti
o bezpednost a ochranu zdravia pri praci.

/4 MU a ostatné pracoviska MC zabezpedia dodrZiavanie zakazu fajCenia na pracoviskach, kde
pracuji nefajciari.

¢1.21 Starostiivost o zamestnancoy a zvySovanie ich
kvalifikécie

/4/ MG v zaujme ochrany prace a celkovej starostiivosti o zamestnancov, ohsiahnutych predovetkym
v KZ, vytvara na zvySovanie kultdry préce a pracovného prostredia pracovné podmienky, kiore
umoziiujd, aby vykon prace bol kvalitny, hospodéamy a bezpetny, aby praca prinaSala zamestnancom
uspokojenie. Stara sa o uplatiiovanie progresiviych metdd prace, o vyuZivanie vedecko-technickych
poznatkov a o zdokonalovanie organizacie prace. V primeranom rozsahu sa stard o Gdrzbu a
zlepSovanie sociglnych zariadeni, v ktorych si zamestnanci povinni dodrZiavat Cistotu, dbat o
dodrZiavanie poriadku a podinat sitak, aby ostatni zamestnanci neboli pri ich pouZivani obmedzovani.

12/ MG zabezpetuje zamestnancom stravovanie zodpovedajlice zasadam spravnej vyZivy a vhodné
napoje priamo na pracovisku. Zamestnanci mdzu vyuzivat tito sluZbu len v rozsahu Casu uréeného na

odpotinok a jedenie, ktory je 30 mintt.

J3/ Pracoviskd MG sii povinné zabezpedif Gschovu zvrskov a osobnych predmetov, ktoré zamestnanci
obvykle-nosia Go prace. Zamestnanci si povinni. odkladat svoje zvrsky a osobné predmety tak, aby
nepridlo k ich strate. Neponechévat v Z&mky khi%e a miestnost kanceldrie zamykat pri kazdom
adchode z nej. MG je povinna véas zabezpedit vhodné opatrenia (zémky do skrii, stolov, kfi&e od
miestnosti a ped.). Ustanovenie tohto bodu sa vztahuje aj na ostatné osoby, ktoré pracujd pre MG na
jeho pracoviskach.
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kvdlifkacie. Na pracovnych miestach uréenych v &. 3 ods. 6. pracovnéhe poriadku, kde s uriené
dralsie kvalifikaéné poziadavky, MC vyivara zamestnancom podrmienky, aby si tito kvalifikiciu mohli
ziskat. Vhodnost foriem vzdelavania navrhuje vedici (tvary v spolupraci s referentkou PaM a o

5/ MC poskytne Zamestnancovi pracovné dfavy a hmotné zabezpedenie len viedy, ak je
predpokladané zvySenie kvalifikdcie v stiiade s potrebami pracoviska. ZvySenim kvalifikicie sa ties
rozumie jej ziskanie alebo rozdirenie. Referentka PaM vedie evidenciu Cerpania ilay, kontroluje
priebeh a vysledky zvySovania kvafifikicie zamestnanca.

Poskytovanie pracovnych Giay a hmotného zabezpetenia sa zastavi:

a/ ak sa zamestnanec stal dlhodoba nespdsobilym na vykon pracs, pre ktord si zvySuje kvalifikaciu,
MoGZe sa vSak zamestnancovi priznat pracovné volno bez nahrady mzdy,

b/ ak zamestnanec bez zavinenia organizacie dihsi gas nepini bez véZneho dévody podsiatné

- povinnosti pri zvySovani kvalifikacie. : ' '

/6/ Ziadost o sthlas so stidiom popri Zamestnani, resp. o poskytovanie hmotného zabezpetenia
podava zamestnanec svojmu bezprostredne nadriadenému. 0 odporiGani zamestnanca na Stidium
rozhodne a siihlas udeluje starosta na navrh prednostu. Referentka PaM uzavrie so Zamestnancom
dohodu o zvySeni kvalifikécie, v kiorej sa stanovia vzdjomné prava a povinnosti v rmysle Zakonnika

/7/ Na rézne kratkodobé Skolenia a kurzy navrhuje Zamestnanca jeho bezprostredne nadriadeny v
spolupraci s referentkou PaM . 0 vyslanj rozhoduje prednosta,

¢1.22 Pracovné pPodmienky Zien a zamestnancoy S0 zmenenou pracovnoy
schopnostou

Cl. 23 Zodpovednost za spésobeny
Skodu

11/ Zamestnanci MC sq povinni vo svojom konani postupovat' tak, aby nevznikla Skoda na zdravi a
majetku, ani bezdévodné obohatenie na dkor spoloénosti alebo jednofiivea. Ak hrozi Skoda,
zamestnanec je povinny na fiu upozomit vediiceho zamestnanca.

12/ Zamestnanec zodpoveda:
a/ za Skodu, ktord spdsabil zavinenim poruSenim povinnost] pri pineni pracovnych Gloh alebo v
priamej siivisiosti s nimi, pripadne dmyselnym konanim: proti-dobrym ‘mravoim, -
b/ 24 nesplnenie povinnosti za odvratenie Skody,
¢/ za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vy(ifiovar na zaklade uzavretej dohody o
hmotnej zodpovednost,

d/ za stratu zverenych predmetov,
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/3/ Zodpovednost zamestnanca za stratu zverenych predmetov sa tyka predmetov, ktoré vyluéne sam
pouziva a ma moznost kvalifikovane sa starat o ich ochranu, a kioré mu boli zverené na pisomné
potvrdenie. Neméze to byt predmet, ktory pouzivajl aj inf zamestnanci v rdmci pracovnej Ginnost.

14{ Vsetky kancelarie a ostatné miestnosti musia byf v ase nepritomnosti zamestnancov uzamknutg,
svetld a iné elekirické . spotrebite vypnuté a vodovodné Kohitiky: uzavreté. Pouzivanie varifov je
dovolené len v ur€enych priestoroch. Pred odchodom z pracoviska s zamestnanci povinni uschovat
vSetky pisomnosti podfa dbleZitosti ich utajenia, uzavriet pracovné stoly, skrine a oknd.

/58/ Zamestnanec, ktory opi&ta pracovisko posledny po skon&eni pracovnéhe $asu a v jeho priebehu je
povinny:
a/ presvedgif sa, & nemdzZe vzniknut Skoda na majetku a v pripade potreby vykonat pristugné
opatrenia,
b/ uzamknit miestnost .

[61 Zamestnanec, ktory spdsobil Skodu organizacii a za hu zodpoveda, je povinny nahradit skuto@nd
Skodu a fo v peniazoch ak Skodu neodstranil uvedenim do predchadzajiceho stavu. UrSenie
~.zodpovednosti za Skodu, jej rozsah:-a vysku jej nahrady vykond. na névrh prislusného vediiceho
zamesinanca, a po stanovisku Skodovej komisie prednosta. Prednosta do ;edneho mesiaca odo dha,
kedy sa MC dozvedela o skode a kto za fiu zodpoveda, oznami zamestnancovi, Ze Skodu spdsobil, jej
rozsah a vySku a vySku pozadovanej nadhrady. Dohodne so zamestnancom spdsob a termin nahrady,
pripadne ak, sa nedohodne, zatne vymahanie. Ak zamestnanec uhradil aspoil 2/3, mbZze MC upustit

od vymahania zvySnej sumy.

7/ MC je povinna poZadovat od zamestnanca nahradu $kody. Ak tak neurobi, zodpoveda za $kodu
ten, kio uvedeni povinnost nespinil.

18/ Zamestnanec, kiory sa uvedie viastnou vinou do takého stavu, Ze nie je schopny oviadnut svoje
konanie alebo posidit jeho nédsledky, zodpoveda za Skodu v tomto stave spsobend.

f9/ Dohody o hmoinej zodpovednosti za schodok na zverenych hodnotdch uzavrie prednosta
predovietkym so zamestnancami poverenymi hospodérenim s peftafnou hotovostou, s ceninami, so
zamestnancami poverenymi vedenim skladu. Ak zamestnanec poZiada o vykonanie inveniarizacie
majetku za kiory zodpoveda, musi sa mu vyhoviet. Zamestnanec zodpoveda za stratu nastrojov,
ochranu pracovného prostredia a inych podobnych predmetov, ktoré mu MC zverila na zéklade
pisomného potvrdenia.

/10/ MC zodpoved4 zamestnancovi za Skodu, ktora mu vznikia :

a/ pri plneni pracovnych (loh alebo v priamej slvislosti s nimi, poruSenim pfévnych povinnosti
alebo umyselnym konanim proti dobrym mravom, alebo ktor( sposobili poruSenim pravnych
povinnosti v ramei tiloh MC jeho zamestnanci, ktori konajl v jej mene,

b/ pri pracovnych (razoch a chorobach z povolania,

¢f na odloZenych veciach,

d/ pri odvracani Skody.

/11/ Zamestnanec ohlasi §kodu (podla moZnosti pisomne) bez zbytoéného odkladu svojmu
bezprostredne nadriadenému vedtcemu. Pri $kode na odloZenych veciach najneskér do 15 dni
odo diia, ked sa o kode dozvedel, inak jeho nirok zanikne. V oznameni uvedie, ako ku Skode
dollo a dalsie doleZité \daje podla povahy pripadu, pajma meni svedkov. Bezprostredne
nadriadeny doplni podfa potreby oznimenie tak, aby z neho bolo zrejmé, & je $koda
preukazani a v akej vyske, uvedie pripadné prehlasenie svedkov, potvrdi pravdivost hlasenia,
informuje prednostu.

M2/ Zamestnanec, ktory je svedkom (razu, pripadne sa o fiom najskér dozvie, zabezpeéi okamzite
lekarske oSetrenie. Postihnuty ak je schopny, a kazdy iny zamestnanec, ktory je svedkom Urazu alebo
sa o fiom najskdr dozvie, je povinny bez zbytocneho odkladu upovedomit prisludného vedlceho
pripadne: gj: iného zamestriancd. VedatT zamestrianec sa’iiined presvedd o vykonani’ lekarskeho
oSetrenia, pripadne tolo zabezpedi.
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713/ Len &o sa nadriadeny zamestnanec dozvie o pracovmom {raze zamestnanca, je povinny ihned
ozndmit Graz prednostovi, kiory zabezpedi podfa ustanoveni vyhlaSky o evidencii a registracii
pracovnych Grazov a hldseni nehdd, havarii a porich technickych zariadeni, spisanie zéznamu o
pracovnom traze na predpisanom tiadive. Podrfa vysledkov zistenia pricin razu vykoné opatrenia proti
. opakovaniu podobnych Grazov a kontroluje ich pinenie v urSenom termine. Na zistovani priéin a
spisani zaznamu o pracovnom (raze sa zOdastni aj zAstupca-edborového organu. Jedno vyhotovenie
zdznamu o pracovnom (raze dostane postihnuty a jedno odborovy organ.

/14/ Ak nastane na pracoviskach MC pracovny Uraz v 8ase, ked nie je mozné zabezpelit spisanie
zaznamu, (raz sa ohlasuje na zagiatku najblizSieho pracovného diia. Ak pride k pracovnému Urazu
mimo pracovisk MC, zamestnanec si zabezpedi dbkaz, Zze k Urazu doslo pri plneni pracovnych
povinnosti alebo v priamej sGvisiosti s nimi.

/15/ Pri strate zvrékov a osobnych predmetov, kioré zamestnanci obvykie nosia do préce, MC
zodpoveda za Zkodu, ak boli uloZené na mieste urGenom alebo obvykiom. Za takéio miesta sa
povazujli veSiaky a skrine v kanceldridch, kde zamestnanci pracujd. Peniaze a cennejsie predmety sa

. odkladajii do skrifi a do stolov, ktoré musia byt po opusteni miesinosti zamestnancom uzamknuté. Za
ved, kioré sa do prace obvykie nenosia (vadsie sumy pefazi, vkladné knizky, Klenoty a iné cennosti), -
MC zodpoveda, ak ich prevzala do Gschovy, inak najviac len do sumy 5000 SK.

/167 Zistenie $kody, jej rozsahu a vy3ky, ako aj mieru zavinenia zodpovednosti vykona na navrh
prisludného vediceho zamesinanca, a po stanovisku Skodovej komisie prednosta. Zabezpedi do
jedného mesiaca od dozvedenia sa o 3kode vyplatenie nahrady Skody zamestnancovi.

Cl.24
Zodpovednost’ za §kodu pri pracach vykonédvanych na zaklade
dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

/17 Zamestnanec, kiory spésobi kodu MC porudenim povinnosti pri vykone prace na zaklade dohody
¢ pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru uzavrete] s MC aleho v priamej stivislosti s nim,
zodpovedd za fiu podfa Zakannika prace. MC zodpovedd zamestnancovi za Skodu, klordl utrpel pri
vykone prace podia uzavretej dohody alebo v priamej sivislosti s fiou rovnako, ako zamestnancom v
pPracovnom pomere.

/2/ Vznik Skody, ktor(i sp&sobil alebo ktord mu vznikia, ohlasi zamestnanec tomu zamestnancovi, ktory
je s nim v mene MC.v styku v. stvislosti s.pinenim Gioh podfa uzavretej dohody alebo zamesinancovi,
ktory dohodu za MC navrhol uzavriet. V dalom sa primerane pouZijii predchédzajice ustanovenia
pracovného poriadku pri zistovani a likvidacii $kéd sposobenych zamestnancovi v pracovinom pomere.

€1.25
Pracovné pomery na kratéi pracovny €as, vedlajSia tinnost'a
dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

11/ MC zabezpetuje pinenie svojich tloh predovietkym zamestnancami v pracovnom pomere.

12/ Pracovné pomery na krat8i pracovny éas uzaviera v mene MC starosta na ndvrh vediceho
prisluéného (tvaru po prerokovani s prednostom a referentkou PaM.

13/ Odmefiovanie prac v pracovnom pormere na kratsf pracovny &as sa riadi zakonom o verejne] sluzbe
a Zakonnikom prace tak ako v pracovnom pomere.

f4{ Dohody o pracach kananych mima pracovného pomeru uzavrie prednosta na navrh prisiusného
vediiceho iitvaru, po prerokovani s referentkou PaM.

/5/ Evidenciu pracovnych pomerov na kratsf pracovny ¢as a vo vedfaj$ej éinnosti vedie referentka PaM
- a evidenciu dohdd o pracach-vykonavanych mimo-pracovného pomeru vedie referentka PaM.
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C1.26 Staznosti, oznamenia, podnety zamestnancov, pracovné spory a
dorutovanie

1/ Zamestnanec sa mdzZe obratit na svojho bezprostredne nadriadeného v pripade vyskytu
nedostatkov.-na. pracovisku alebo ak sa domnieva, Ze bol ukriteny vo svojich pravach. Tym nie je
dotknuté jeho prévo poZiadat odborovy organ o poskytnutie pomoci alebo pravo podat staznost,
oznamenie alebo podnet podfa zék. &. 152/1998 Zb. o staznostiach podra povahy veci na prisiusnom
organe alebo veddcemu dtvaru.

f2/ Ak nebol narok zamestnanca z pracovného pomeru alebo z dohody o vykonani prace uspokojeny,
md&Ze sa s0 svojim narokom obratit na Okresny sid Bratislava IV, aby o veci rozhodol.

/3/ DoruGovanie ddleZitych pisomnosti zamestnancovi upravuje § 38 Zakonnika prace. MG mdze
zamestnanec dorugif pisomnost bud osobne jej odovzdanim bezprostredne nadriadenému, alebo v
podatelni MU, alebo poStou na adresu MU. Na dodrZiavanie lehoty urdenej v pracovno-pravnych
predpisoch je potrebné, aby sa doru€enie uskutoénilo najneskdr v jej posledny def.

C1.27 Zaveretné
ustanovenia

{1/ Pravo uskutoGfiovat zmeny a doplnky pracovného poriadku ma starosta MC po prerokovani s
odborovym orgénom. Iné vnitomé predpisy (prikazy starostu, smermice, indtrukcie, pokyny a pod.)
nemdzu byt v rozpore s tymto pracovnym poradkom.

f2/ Vsetdi zamestnanci a dalSie osoby, na ktoré sa pracovny poriadek vzfahuje musia byt s pracovinym
poriadkom, jeho zmenami a doplnkami oboznameni, &o potvrdia svojim podpisom. Pracovny poriadok
ie k dispozicii u veducich (itvarov a predsedu odborove] organizacie.

/3/ Tento pracovny poriadok nadobida Gi¢innost diiom 1. 4. 2002. StEasne sa zruduje pracovny
poriadok schvéleny 26.3.1996 s Géinnostou 1.5.1996.
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