COMORRA SERVIS
ul. Zahradnicka ¢.4, 945 05 Komarno

tel.¢.: 035/7701-962, fax.¢.: 035/7701-969
AUEY omsk

e-mail: comx O
1CO: 44 191 758, I1C DPH :SK 2020401075

Riaditel na zaklade ustanovenia 84 ods. 1 zakona ¢. 311/2001 Z.z. (Zakonnik prace) v zneni
neskorsich predpisov a v zmysle § 12 zakona & 552/2003 Z.z. 0 vykone prace vo verejnom
zaujme

vydava tento

PRACOVNY PORIADOK COMORRA SERVIS- u
§1

Uvodné ustanovenia

(1) U&elom pracovného poriadku je v stlade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi
blizSie rozviest Upravu pracovnych vztahov zamestnancov COMORRA SERVIS- u (dalej len
,CS"), a zhmut najddleZitejsie ustanovenia o pracovno-pravnych vztahoch.

(2) Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela apre vSetkych zamestnancov. Na
zamestnancov, ktori vykonavaju pracu pre CS na zaklade dohody o vykonani prace, sa
vztahuje pracovny poriadok primerane, pokial to vyplyva z uzavretej zmluvy.

(3) Ulohy $tatutarneho zastupcu zamestnavatela pini riaditel.

Castl.
ZAMESTNANCI A VEDUCI ZAMESTNANCI

§2

(1) Zamestnanec podlfa tohto zadkona je fyzickd osoba, ktora je v pracovnom pomere
k zamestnavatelovi, ktorym je COMORRA SERVIS.

(2) Zamestnancom sa moze stat fyzicka osoba, ktora spifia nasledovné predpoklady vykonu
prace vo verejnom zaujme:

a) ma spbsobilost na pravne Ukony v pinom rozsahu,

b) je bezuhonnd; predpoklad bezihonnosti sa nevyZaduje, ak ide o zamestnanca, ktory
vykonava pracovne Cinnosti remeseiné, manualne alebo manipulaéné s prevahou
fyzickej prace,

c) spifia kvalifika¢né predpoklady, ak nie je dalej ustanovené inak,

d) ma zdravotni spdsobilost na pracu, ktori ma vykonavat, ak to vyzaduje osobitny
predpis,

e) bola zvolend alebo vymenovand, ak osobitny predpis vofbu alebo vymenovanie
ustanovuje ako predpoklad vykonavania prace vo verejnom zaujme,

f) spina predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skutoénostami podria
osobitného predpisu, ak sa na dohodnutu pracu vyZaduju.

(3) Za bezuhonného sa nepovazuje ten, kto bol pravoplatne odsudeny za Umyselny &in a
v pripade trestného ¢inu prijimania Gplatku a inej nenalezitej vyhody, trestného &inu
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podplacania a trestného Cinu nepriamej korupcie ani ten, komu bolo odsudenie za takyto
trestny ¢in zahladené podra Trestného zakona'.

Bezuhonnost sa preukazuje vypisom z registra trestov nie star§im ako tri mesiace.
Predpokiady uvedené v odseku (1) tohto pracovného poriadku musi zamestnanec spinat po
cely ¢as vykonu prace vo verejnom zaujme.

§3

Vyberové konanie na miesta veducich zamestnancov

Miesta veducich Gsekov sa obsadzuji na zaklade vysledku vyberového konania, ak
osobitny predpis neustanovuje inak. Vyberové konanie vyhlasuje v mene zamestnavatefa
riaditel v tla¢i alebo v inych vSeobecne pristupnych prostriedkoch masovej komunikacie
najmenej tri tyZdne pred jeho zacatim. Oznamenie o vyhidseni vyberového konania
obsahuje:

a) nazov a sidlo zamestnavatela,

b) funkcia, ktora sa obsadzuje vyberovym konanim,

c) kvalifikacné predpoklady a osobitné kvalifikacné predpoklady na vykonavanie funkcie
podla osobitného predpisu,

d) iné kritérid a poziadavky v suvislosti s obsadzovanou funkciou,

e) zoznam pozadovanych dokladov,

f) datum a miesto podania ziadosti o t¢ast na vyberovom konani.

Vyberové konanie uskutoéiuje vyberova komisia, ktord zriaduje zamestnavatel. Clenov
komisie vymenuva riaditel. Vyberova komisia ma pat clenov, z toho najmenej jedného &lena
ur€i zastupca zamestnancov.

Vyberovym konanim sa overuju schopnosti a odborné znalosti uchadzada, ktoré su
potrebné alebo vhodné vzhladom na povahu povinnosti, ktoré ma zamestnanec vykonavat
na mieste veduceho zamestnanca. Vyberové konanie sa uskutoCnuje bez akychkolvek
obmedzeni a priamej alebo nepriamej diskriminacie podfa pohlavia, sexudinej orientacie,
rodinného stavu, rasy, farby pleti, jazyka, veku, zdravotného stavu, viery a nabozenstva,
politického alebo iného zmysfania, odborovej ¢innosti, narodného alebo socidlneho pévodu,
prislusnosti k narodnosti alebo k etnickej skupine, majetku, rodu alebo iného postavenia s
vynimkou pripadu, ak to ustanovuje zakon alebo ak je na vykon prace vecny ddvod, ktory
spociva v predpokladoch alebo poZiadavkach a v povahe prace, ktord ma zamestnanec
vykonavat'.

Uchadzaca, ktory spifia predpoklady podia odseku (1) pism. c) a d) tohto paragrafu,
vyberova komisia upovedomi o vyberovom konani najmenej sedem dni pred jeho zadatim s
uvedenim datumu, miesta a hodiny vyberového konania. Vyberové konanie sa uskutoériuje
pisomnou formou alebo pohovorom, alebo pisomnou formou a pohovorom.

Vyberova komisia zhodnoti vysledok vyberového konania, na zaklade vysledkov uréi
poradie uchadzacov a zverejni vysledok vyberového konania tak, aby bolo pristupné
kazdému uchadzadovi. Poradie uchadzacov je zavazné pri obsadeni funkcie.

Volné miesto vediceho zamestnanca mozno obsadit bez vyberového konania len do
vymenovania nového veduceho zamestnanca, ktory bol uspesny vo vyberovom konani
podla zakona, a to najviac na $est mesiacov.

(7) Veducimi zamestnancami v pracovnopravnych vztahoch zamestnancov mesta su:

- veduci Ekonomického useku,
- veduci Useku spravy Sportovisk,
- veduci Useku sluzieb.

' zakon &islo 140/1961 Zb. Trestny zakon v zneni neskorsich predpisov
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Cast Il
PRACOVNY POMER

§4

Vznik pracovného pomeru

Pracovny pomer medzi ob&anom a COMORRA SERVIS- om (dalej len ,zamestnavatel)
vznika na zéklade pisomnej pracovnej zmluvy, ktord podpisuje riaditel a zamestnanec.
Zmiuva sa uzatvara pisomne najneskér v deri nastupu do prace. Podpisovanie zmlav so
spatnou ucinnostou nie je pripustné.

V pracovnej zmluve sa musi dohodnut:

a) druh prace, na ktor sa zamestnanec prijima, jeho struéna charakteristika a funkcia,
b) miesto vykonu prace,

c) den nastupu do prace,

d) vyplatné terminy,

e) pracovny ¢as,

f) vymera dovolenky,

g) dizka vypovednej doby.

(3) Zamestnanec sa uchadza o miesto na riaditelstve CS, pricom je povinny predlozit:

C

(5)

®

a) pisomnu ziadost o prijatie do pracovného alebo obdobného pomeru,

b) vyplneny osobny dotaznik a Zivotopis,

c) doklad o vstupnej lekérskej prehliadke,

d) potvrdenie predchadzajliceho zamestnavatela?,

e) doklady o dosiahnutej kvalifikacii,

f) doklad o bezihonnosti (vypis z registra trestov nie starsi ako 3 mesiace),

g) doklad o naroku na pridavky na deti a Ufavu na dani, ak to prichadza do Gvahy,

h) doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zrazkami zo mzdy, ak to prichadza do Gvahy.

Pred uzavretim pracovnej zmluvy musi prislu$ny veduci Gseku prijimaného zamestnanca
obozndmit s jeho prédvami a povinnostami, s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, s
predpismi na ochranu zdravia a bezpecnosti pri praci, s Organizaénym poriadkom CS a
tymto pracovnym poriadkom.

Riaditel pini tieto povinnosti, ak sa jedna o prijimanie veduceho Useku alebo v tych
pripadoch, ak si to vyhradi.

Vyhotovenie pracovnej zmluvy a navrhu na mzdové zaradenie zamestnanca zabezpeéuje
samostatny odborny referent - PaM.

Na zaklade podpisanej pracovnej zmluvy prisluny veduci Useku, bezodkladne spracuje a
odovzda zamestnancovi pracovnui naplii. Képia pracovnej napine sa zalozi do osobného
spisu zamestnanca na Ekonomickom useku.

§5
Skasobna doba

Skusobnéa doba je najviac 3 mesiace a musi byt dohodnuta pisomne. SkGsobnu dobu

nemozno predizit.

§6

Pracovny pomer na uréiti dobu

(1) Pracovny pomer sa uzatvara spravidla na dobu neurgitd.

2§75 ods. 2 Zakonnika prace




(2) Pracovny pomer na dobu uréiti je mozné dohodnut, predizit, alebo opatovne dohodnut
najdihsie na tri roky. Pracovny pomer na uritd dobu je dohodnuty opatovne, ak ma
vzniknut pred uplynutim Siestich mesiacov po skonéeni predchadzajuceho pracovného
pomeru na uréitd dobu, medzi tymi istymi uéastnikmi.

(3) Podrobnosti 0 pracovnom pomere na urdittl dobu ustanovuje Zakonnik prace®.

§7

Pracovny pomer na krats$i pracovny &as

(1) Zamestnavatel sa moze so zamestnancom dohodnit v pracovnej zmluve aj na krat$i
pracovny Cas, nez je ustanoveny tyzdenny pracovny &as, tj. 37,5 hodin. Kratsi pracovny
¢as nemusi byt rozvrhnuty na véetky pracovné dni.

(2) Zamestnancovi v pracovnom pomere na kratsi pracovny &as patri mzda zodpovedajlca
dohodnutému kratsSiemu pracovnému éasu.

§8

Zmena pracovného pomeru

Pracovnu zmluvu je mozné zmenit iba na zaklade vzajomnej dohody a to v pisomnej
forme ako dodatok k existujlcej pracovnej zmluve.

§9
Preradenie na inG pracu a do¢asné pridelenie na vykon prace
k inej fyzickej alebo pravnickej osobe

(1) Vykonavat prace iného druhu, nez bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, je zamestnanec
povinny iba vynimo€ne a to v pripadoch ustanovenych tymto pracovnym poriadkom
a v stlade s ustanoveniami Zakonnika prace®.

(2) Zamestnavatel je povinny preradit zamestnanca na in( pracu, ak:

a) zamestnanec stratil vzhfadom na svoj zdravotny stav podla lekarskeho posudku alebo
rozhodnutia organu $tatnej zdravotnickej spravy, alebo rozhodnutia organu sociaineho
zabezpecenia dlhodobo sposobilost vykonavat nadalej doterajsiu précu,

b) je to nevyhnutné podla lekarskeho posudku alebo rozhodnutia organu na ochranu
zdravia v zaujme ochrany zdravia inych oséb pred prenosnymi chorobami (dalej len
karanténne opatrenie),

C) je to nevyhnutné podfa pravoplatného rozhodnutia sudu alebo iného prisiusného
organu,

d) zamestnanec pracujuci v noci na zdklade lekarskeho posudku je uznany za
nespbsobilého na noénu pracu.

(3) Preradit zamestnanca bez jeho suhlasu na sustavny vykon prace do iného miesta, resp. na
iny druh prace, nez bolo dohodnuté v pracovnej zmluve, mozno iba v ramci CS, a len ked to
nevyhnutne vyzaduje jeho prevadzkova potreba.

(4) Zamestnavatel je povinny so zamestnancom vopred prerokovat dovod a dobu preradenia a
pritom prihliadnut na jeho opravnené zaujmy.

3 § 48 Zakonnika prace
“ § 55 ods. 2 a 4 Zakonnika prace




(5) Pracovné ulohy preradenému zamestnancovi uklada, jeho pracu organizuje, riadi a
kontroluje, a pokyny mu na tento Ucel dava prislusny veduci Gseku, ku ktorému bol
preradeny.

(6) Zamestnavatel sa méZe so zamestnancom pisomne dohodnut o jeho dodasnom prideleni
na vykon prace k inej pravnickej, alebo fyzickej osobe len v sllade s ustanoveniami
Zakonnika prace®.

(7) V dohode o do¢asnom prideleni musi byt uvedeny nazov pravnickej osoby alebo meno a
priezvisko fyzickej osoby, ku ktorej sa zamestnanec prideluje, den, ked do¢asné pridelenie
vznikne, druh préce, miesto vykonu prace, mzda a obdobie, na ktoré sa dodasné pridelenie
dohodlo.

(8) Docasne pridelenému zamestnancovi uklada pracovné Glohy, organizuje, riadi a kontroluje
jeho pracu uzivatelsky zamestnavatel, ku ktorému bol zamestnanec dogasne prideleny
pévodnym zamestnavatefom.

(9) Pocas docasného pridelenia poskytuje zamestnancovi mzdu, nahradu mzdy, cestovné
nahrady zamestnavatel, ktory zamestnanca docasne pridelil, ak sa nedohodnu inak
s uzivatelskym zamestnavatelom.

Skoné¢enie pracovného pomeru
§10

(1) Skoncenie pracovného pomeru sa riadi ustanoveniami Zakonnika prace®.

@
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Pracovny pomer mozno skoncit"

a) dohodou,

b) vypovedou,

¢) okamzitym skoncenim,

d) skoncenim v skusobnej dobe.

(3) Navrh na rozviazanie pracovného pomeru dohodou pripadne vypovedou podava
zamestnanec pisomne do podatefne CS.

(4) V pripade rozviazania pracovného pomeru zo strany zamestnavatela sa oznamenie
vypovede, resp. okamzitého skon&enia pracovného pomeru zasiela zamestnancovi postou
do vlastnych ruk, resp. sa odovzda priamo na pracovisku.

§1

Dohoda o skoné&eni pracovného pomeru

(1) Ak sa zamestnavatel a zamestnanec dohodnl na skonéeni pracovného pomeru, pracovny
pomer sa skonéi dohodnutym diiom.

(2) Dévod rozviazania pracovného pomeru sa uvedie, ak to zamestnanec pozaduje, alebo ak
sa pracovny pomer skoncil dohodou z dévodov organizaénych zmien.

(3) Jedno vyhotovenie dohody o skongeni pracovného pomeru vyda zamestnavatel
zamestnancovi.

§12
Vypoved

°§ 58 ods. 1 a2 5 Zakonnika prace
®§ 59 a2 74 Zakonnika prace
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Vypovedou méze skonéit pracovny pomer zamestnavater aj zamestnanec. Vypoved musi
byt pisomna a dorucend, inak je neplatna.

Zamestnavatel méze dat zamestnancovi vypoved iba z dévodov ustanovenych v tomto
pracovnom poriadku v stlade s ustanoveniami Zakonnika prace. Ddvod vypovede sa musi
Vo vypovedi skutkovo vymedzit tak, aby ho nebolo mozné zamenit s inym dévodom, inak je
vypoved neplatna. Dévod vypovede nemozno dodatoéne menit.,

Vypoved), ktora bola doruéena druhému Ucastnikovi, mozno odvolat len s jeho sthlasom.
Odvolanie vypovede, ako aj suhlas s jej odvolanim treba urobit pisomne.

§13
Vypovedna doba

Ak je dana vypoved, pracovny pomer sa skoné&i uplynutim vypovednej doby. Vypovedna
doba je rovnaka pre zamestnavatela aj zamestnanca a je najmenej dva mesiace. Ak je
dana vypoved zamestnancovi, ktory odpracoval u zamestnavatela najmenej pat rokov, je
vypovedna doba najmene;j tri mesiace.

Vypovedna doba zagina plynut od prvého dha kalendarmeho mesiaca nasledujuceho po
doruceni vypovede a skon¢i sa uplynutim posledného dia prislusného kalendameho
mesiaca, ak nie je ustanovené inak.

PoCas vypovednej doby je zamestnanec povinny vykonavat pracu, ktord mu vyplyva
Z pracovnej naplne.

§14
Dévody vypovede

Zamestnavatel moze dat zamestnancovi vypoved iba z dévodov, ak:

a) sa zrusuje alebo premiestriuje zamestnavatel alebo jeho éast,
b) sa zamestnanec stane nadbytoény vzhfadom na pisomné rozhodnutie
zamestnavatela alebo prisluného organu o zmene jeho tloh, technického vybavenia,
0 zni2eni stavu zamestnancov s ciefom zvysit efektivnost prace alebo o inych
organiza¢nych zmenach,
c) zamestnanec stratil vzhfadom na svoj zdravotny stav podla lekarskeho posudku
alebo rozhodnutia organu statnej zdravotnickej spravy, alebo rozhodnutia organu
socialneho zabezpetenia dihodobo spésobiiost vykonavat doterajsiu pracu,
d) zamestnanec
1. nespliia predpoklady ustanovené pravnymi predpismi na vykon dohodnutej prace,
2. nespifia bez zavinenia zamestnavatela pozZiadavky na riadny vykon dohodnutej
prace uréené zamestnavatefom vo vnitornom predpise, alebo

3. neuspokojivo pini pracovné ulohy a zamestnavatel ho v poslednych Siestich
mesiacoch pisomne vyzval na odstranenie nedostatkov a zamestnanec ich
v primeranom €ase neodstranil,

e) su u zamestnanca dovody, pre ktoré by s nim zamestnavatef mohol okamsite skongit
pracovny pomer, alebo pre menej zavazné porusenie pracovnej discipliny; pre menej
zavazné porusenie pracovnej discipliny mozno dat zamestnancovi vypoved, ak bol
v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s poruSenim pracovnej discipliny
pisomne upozorneny na moznost vypovede.

(2) Zamestnanec moze dat vypoved z akéhokolvek dévodu, alebo bez udania dévodu.




§15
Okamazité skonéenie pracovného pomeru

(1) Zamestnavatel moéze okamzite skoncit pracovny pomer len vynimoéne, iba vtedy, ak
zamestnanec:

a) bol pravoplatne odsudeny pre umyselny trestny &in,
b) porusil pracovnu disciplinu zavazne.

(2) Za zavazné porudenie pracovnej discipliny sa povazuje: Umyselné spdsobenie Skody
organizacii, spésobenie $kody z nedbanlivosti vo vyske od 500- EUR, spachanie
umyselného trestného ¢&inu, opakované neplnenie si pracovnych povinnosti, opakované
nepinenie si uloh z pracovnych porad, uzneseni orgdnov samospravy, pozivanie
alkoholickych a inych navykovych latok po¢as pracovnej doby, nedodrzanie mi¢anlivosti vo
veciach sluzobnych a hrubé porusenie ustanoveni vnitornych predpisov a pod..

(3) Zamestnavatel méze podlfa odseku (1) okamzite skon&it pracovny pomer iba v lehote
jedného mesiaca odo dna, ked sa o dévode na okamzité skondenie dozvedel, najneskér
viak do jedného roka odo dna, ked tento dévod vznikol.

(4) Zamestnanec méze pracovny pomer okamzite skongit, ak:

a) podia lekarskeho posudku nemdze dalej vykonavat pracu bez vazneho ohrozenia
svojho zdravia a zamestnavatel ho nepreradil do 15 dni odo dia predlozenia tohto
posudku na inu pre neho vhodnu pracu,

b) zamestnavatel mu nevyplatil mzdu alebo nahradu mzdy, alebo ich ¢ast do 15 dni po
uplynuti jej splatnosti,

c) je bezprostredne ohrozeny jeho Zivot alebo zdravie.

(5) Zamestnanec méze okamzite skoncit' pracovny pomer iba v lehote jedného mesiaca odo
diha, ked sa o dévode na okamzité skon&enie pracovného pomeru dozvedel.

§ 16

(1) Zamestnanec je povinny pri skonceni pracovného pomeru odovzdat svoju agendu, tj.
spinené aj nespinené ulohy, odovzdat osobné prostriedky, sluzobné pisomnosti, pracovné
pomécky, zaroven je povinny informovat svojho nadriadeného o stave pinenia jeho
pracovnych uloh. O odovzdani takejto agendy sa vyhotovi pisomny zéznam, ktory podpisuje
zamestnanec odovzdavajuci agendu, zamestnanec preberajlci agendu a bezprostredne
nadriadeny veduci, ktory zodpoveda za stav preberanej agendy.

(2) Pri skongeni pracovného pomeru z akéhokolvek dévodu vypracuje veduci Useku pracovny
posudok’ podfa § 23 tohoto pracovného poriadku, ktory sa odovzda zamestnancovi
poverenému vedenim personéinej agendy, pritom zamestnanca, pre ktorého sa vypractva,
oboznami s jeho znenim.

§17
Potvrdenie o zamestnani

(1) Zamestnavatel je povinny po skonceni pracovného pomeru do 15 dni na poziadanie
zamestnanca vydat mu pracovné potvrdenie o0 zamestnani.

(2) Vydanie potvrdenia o zamestnani zabezpeduje samostatny odborny referent- PaM. Musi
obsahovat

7 § 75 Zakonnika prace




a) dobu trvania pracovného pomeru,

b) druh zamestnancom vykonavanych prac,

c) Ci sa zo mzdy zamestnanca vykonavaju zrazky, ak ano, v akom rozsahu, v & prospech
a v akom poradi je pohladavka, pre ktoru sa maju zrazky dalej vykonavat,

d) udaje o poskytnutej mzde zamestnancovi, o poskytnutej nahrade mzdy, o nahrade za
pracovnu pohotovost, o zrazenych preddavkoch na daf zprijmov a o dalsich
skuto€nostiach rozhodujucich pre roéné ziétovanie preddavkov na dag.

§ 18

Vypoved alebo okamzité skon&enie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela je
zamestnavatel povinny vopred prerokovat s odborovou organizaciou, inak je neplatna.
Odborové organizacia je povinna prerokovat vypoved alebo okamzité skonéenie pracovného
pomeru zo strany zamestnavatela do desiatich kalendamych dni odo dna doruéenia pisomnej
Ziadosti zamestnavatelom. Ak v uvedenej lehote neddjde k prerokovaniu, plati, ze k
prerokovaniu dosio.

Cast L.
PRACOVNA DISCIPLINA

§19
Povinnosti zamestnanca

(1) Zamestnanec je povinny:

a) podla pokynov zamestnavatela vykondvat prace osobne podfa pracovnej zmluvy
v urenom pracovnom ¢ase a dodrziavat pracovnu disciplinu,

b) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, stavné zakony, zakony, ostatné vSeobecne
zavazne pravne predpisy, vnitorné predpisy a uplatiovat ich podfa svojho najlepsieho
vedomia a svedomia, reSpektovat a chranit fudskd dbstojnost a fudské prava,

¢) konat a rozhodovat nestranne a zdrzat sa pri vykone prace vo verejnom zaujme

vetkého, ¢o by mohlo ohrozit déveru v nestrannost a objektivnost konania a

rozhodovania,

zachovavat mi€anlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo

verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatefa nemozno oznamovat inym osobam,

a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil

Statutdmy organ alebo nim povereny vedlci zamestnanec, ak osobitny predpis

neustanovuje inak,

e) zdrZat sa konania, ktoré by mohlo viest k rozporu zaujmov,

f) nezneuzivat informacie nadobudnuté v sdvislosti a pri vykonavani zamestnania vo
vlastny prospech alebo v prospech blizkych os6b alebo inych fyzickych os6b alebo
pravnickych osdb; tato povinnost plati aj po skonéeni pracovného pomeru,

g) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisfuby alebo zavazky Zzavézujuce
zamestnavatefa,

h) zabezpelit hospoddme a UGcelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a
zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

i) oznamit nadriadenému vedlcemu zamestnancovi, pripadne organu &nnému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo viastnictve alebo v sprave zamestnavatefa,

j) oznamit zamestnavatelovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za Umyselny trestny &in alebo
Ze bol pozbaveny spésobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho sposobilost na pravne
ukony bola obmedzena.

d
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(2) Zamestnanci su dalej povinni najmé:

a) pracovat zodpovedne a riadne a v rozsahu svojich prav a povinnosti samostatne,
dodrziavat zasady spoluprace a zachovavat pravidla slusnosti a ohfaduplnosti v styku




so zastupcami organov a organizacii, s ob¢anmi, poslancami mesta ako aj
spolupracovnikmi,

b) poznat ulohy, organizaciu prace a pdsobnost Useku, do ktorého je zaradeny a ulohy
organov mesta v potrebnom rozsahu pre vykon viastnej &innosti,

c) plinit kvalitne a v¢as pracovné ulohy a pokyny nadriadenych, riadne sa pripravovat na
rokovania a pracovne porady. Ak zisti, Ze vydany pokyn je v rozpore s pravnymi
predpismi alebo by jeho pinenim vznikla $koda, upozorni na to priamo nadriadeného,
pripadne pisomne iného veduceho zamestnanca,

d) sustavne zvySovat svoju odbornu Groven,

€) oboznamit sa s predpismi o ochrane utajovanych skutoénosti, zachovat zasady bdelosti
a ostrazitosti a dbat, aby nebolo ohrozené $tatne, hospodarske a sluzobné tajomstvo, a
to i po skon&eni pracovného pomeru,

f) zucasthovat sa podfa pokynov veduceho useku na schddzach a besedach poslancov s
volitmi, verejnych zhromazdeniach ob&anov a pomahat poslancom v ich praci,

g) pri vyslani na pracovnu cestu do zahranicia postupovat podia prislusnych predpisov a
uzneseni organov mesta,

h) oznamit bezodkladne zmeny v osobnych pomeroch a iné Udaje, ako uzavretie
manzelstva, rozvod, narodenie, alebo Umrtie ¢lena rodiny, zmenu bydliska, okolnosti
majlice vyznam pre nemocenské poistenie, dochodkové zabezpeéenie, matersky
prispevok, dan zo mzdy a pod.,

i) konat a vystupovat pri plneni pracovnych Gloh a mimo nich v sllade s Ulohami a
postavenim CS,

j) poznat a dodrziavat predpisy vztahujlice sa na vykonavané prace ako aj predpisy na
zistenie bezpelnosti a ochrany zdravia pri praci, ostatné pracovnopravne predpisy a
predpisy o ochrane proti poZiarom, dodrziavat pracovny poriadok, pokyny pre pracu s
pocitatom a udrziavat v poriadku svoje pracovisko,

k) riadne hospodarit so zverenymi prostriedkami, strazit a ochrafovat majetok pred
poskodenim, stratou, zni€enim a zneuzitim a oznamovat priamemu nadriadenému
nedostatky a chyby, ktoré by mohli viest k poskodeniu a podfa moznosti sa zi¢astiovat
na ich odstranovani,

) na pracovnej ceste postupovat tak, aby sa tcel cesty dosiahol &o najhospodarnejsie,

m) pri pouzivani sluzobnych motorovych vozidiel a viastnych motorovych vozidiel na
pracovnych cestéch sa riadit zakonom o nahradach za pouZivanie cestnych motorovych
vozidiel pri pracovnych cestach a vydanymi vnutroorganizaénymi predpismi,

n) dodrzZiavat a plne vyuZivat pracovny €as na pracu a odchadzat z pracoviska az po
skoné&eni pracovného Casu,

0) plne vyuzivat technické prostriedky na vykonavanie zverenych prac,

p) nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami CS a mesta,

q) dodrziavat lieCebny rezim uréeny osetrujtcim lekarom,

r) zachovévat mi€anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania
a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam

§20
Obmedzenia zamestnanca

Zamestnanec nesmie:

a) vykonavat ¢innost, ktorou by sa vyznamnou mierou zni2ovala jeho ddstojnost vo vztahu
k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,
b) sprostredkuvat pre seba alebo inu fyzickd osobu alebo pravnickd osobu obchodny styk:

so statom,

s obcou,

s vys$$im uzemnym celkom,

so Statnym podnikom, Statnym ucelovym fondom, s Fondom narodného majetku
Slovenskej republiky a s inou pravnickou osobou zriadenou $tatom,
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5. s rozpo¢tovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou
osobou zriadenou obcou,

6. s rozpoCtovou organizaciou alebo prispevkovou organizéciou, inou pravnickou
osobou zriadenou vy$sim tzemnym celkom alebo

7. s inou pravnickou osobou s majetkovou Uéastou $tatu, Fondu narodného majetku
Slovenskej republiky, obce alebo vy$sieho uzemného celku;

to neplati, ak takato Cinnost vyplyva zamestnancovi z vykonu prace vo verejnom
zaujme,

¢) pozadovat alebo prijimat dary alebo iné vyhody alebo navadzat iného na poskytovanie
darov alebo inych vyhod v stvislosti a pri vykone prace vo verejnom zaujme; to neplati,
ak ide o dary alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone prace vo verejnom
zaujme alebo na zaklade zakona alebo zamestnavatefom,

d) nadobudat majetok od statu, obce, vy$sieho Gzemného celku alebo Fondu narodného
majetku Slovenskej republiky inak ako vo verejnej sutazi alebo vo verejnej drazbe, ak
osobitny predpis neustanovuje inak, s vynimkou, ak obec alebo vyssi uzemny celok
zverejni podmienky nadobudnutia majetku; to sa vztahuje aj na osoby blizke
zamestnancovi,

€) pouzivat symboly spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny prospech,

f) zneuZivat vyhody vyplyvajlice z vykonu prace vo verejnom zaujme, a to ani po skonéeni
vykonu tychto prac,

g) poskytovat nepravdivé vyhlasenia suvisiace s vykonavanim prace vo verejnom zaujme.

§21
Povinnosti veducich zamestnancov

(1) Veduci zamestnanci, ktori si uvedeni v § 3 odseku (8) tohto pracovného poriadku, mézu
podnikat, vykonavat inu zarobkovi Cinnost a byt &lenmi riadiacich, kontrolnych alebo
dozornych organov pravnickych os6b len s predchadzajicim pisomnym sthlasom
zamestnavatela.

(2) Veduci zamestnanec je poCas vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat svoje
majetkové pomery do:

V a) 30 dni od vymenovania do funkcie,
¢ b) 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas vykonavania funkcie.
(3) Vedlci zamestnanci oznamuju Udaje o svojich majetkovych pomeroch v rozsahu podla
osobitného predpisu® riaditefovi. Uvedenie neuplnych alebo nepravdivych udajov v
majetkovom priznani, alebo porudenie povinnosti podla ods. (1) tohto § zo strany vedticeho
zamestnanca je dévodom na skonéenie pracovného pomeru®.

(4) Veduci zamestnanci su povinni najma:

a) riadit a kontrolovat pracu podriadenych zamestnancov, pravidelne hodnotit ich vztah k
préci, k pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky,

b) venovat sustavnu pozornost racionalizacii prace a znizovaniu administrativne;j
naroCnosti, ¢o najlepSie a Ucelne organizovat pracu, véas pridefovat zamestnancom
précu, oboznamovat ich v€as s pravami a povinnostami vyplyvajicimi pre nich
z pracovného poriadku a s poZiadavkami kladenymi na ich pracu, viest ich k dcte
kpravu a citlivému vztahu k ob¢anom, poskytnit im potrebné pomécky, predpisy,
literatdru a pod. a dbat, aby pracovnici boli sustavne oboznamovani s novymi predpismi

8 zakon & .';12/20 1 Z.z. 0 3tatnej sluzbe v zneni neskorsich predpisov
® podra § 63;Tesp. § 68 Zakonnika prace.
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a inymi potrebnymi poméckami, manudinych zamestnancov oboznamovat so strojmi,
nastrojmi, predpismi a poméckami k praci, v€as im poskytnut potrebné nastroje a
material a zabezpecit dobry stav strojov a ostatnych zariadeni,

c) vytvarat priaznivé pracovné podmienky pre pracu, zaistit bezpeénost a ochranu zdravia
pri praci,

d) désledne dodrziavat opatrenia na ochranu proti poZiarom a opatrenia na ochranu
majetku vo vlastnictve mesta, alebo majetku, ktory bol mestu zvereny,

e) zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov podla mzdovych predpisov a kolektivne;
zmiuvy

f) zabezpeCovat predpokiady pre vSestranny rozvoj tvorivej iniciativy zamestnancov a pre

rozvoj vsetkych foriem zvySujucich Gcinnost ich prace, k tomu vyuZivat podnety

z pracovnych porad a namety zamestnancov,

vytvarat priaznive podmienky pre zvySovanie odbomej urovne zamestnancov a pre

uspokojenie ich kultirnych a socialnych potrieb,

h) sustavne sa oboznamovat s pracovnopravnymi a inymi predpismi a vnutornymi
predpismi, ktoré sa vztahujti na pracu na usekoch nimi riadenych,

i) disponovat s finannymi, materialnymi a ostatnymi prostriedkami v stlade s prislu$nymi
pravnymi a vnutornymi predpismi,

j) zabezpefovat vEasné plnenie uloh z kolektivnej zmiuvy,

k) predkladat navrhy na ocenenie prikladného pinenia pracovnych uloh ako aj navrhy na
rieSenie pri poruseni pracovnej discipliny,

I) vytvarat priaznivé podmienky organom mesta pre ich &innost.

~

g

§ 22

(1) Na vsetkych pracoviskach CS aj mimo tychto pracovisk sa v pracovnom &ase zakazuje
pozivat alkoholické napoje a zneuzivat iné omamné prostriedky.

(2) Riaditel, jeho zastupca, vedici Useku a dalii povereni zamestnanci maju pravo vyzvat
ktoréhokolvek podriadeného zamestnanca, aby sa podrobil dychovej orientaénej skuske na
alkohol. Dychova orientatna skiska musi byt vykonana podia moznosti za pritomnosti
nestrannej osoby tak, aby bola Setrena déstojnost preverovaného zamestnanca.

(3) Analogicky sa postupuje pri podozreni zo zneuzitia inych omamnych prostriedkov na
pracoviskach a v pracovnom &ase aj mimo tychto pracovisk.

(4) Neuposluchnutie vyzvy na vykonanie skusky podfa odseku (2) a (3) tohto § bez vazneho
dbvodu sa poklada za dbkaz, ze zamestnanec je pod vplyvom alkoholu, dalej sa povaZuje
za zavazné porusenie pracovnej discipliny so v$etkymi pravnymi désledkami, najma je
dévodom na okamzité skonéenie pracovného pomeru'®.

§23
Hodnotenie zamestnancov

(1) Pracovné posudky vyhotovuje bezprostredny nadriadeny zamestnanca. Posudky o
pracovnej €innosti vydava riaditel na zaklade predlozeného hodnotenia, a to do 15 dni od
jeho vyziadania zamestnavatelom alebo zamestnancom. Zamestnavatel véak nie je povinny
pracovny posudok vydat zamestnancovi skor ako dva mesiace pred skonéenim pracovného
pomeru. Ak podava CS inému zamestnavatefovi pracovny posudok, ma povereny
zamestnanec oboznamit zamestnanca s jeho ocbsahom a na poziadanie mu poskytnut jeho
odpis.

(2) Pracovnym posudkom su vSetky pisomnosti tykajlice sa hodnotenia prace zamestnanca,
jeho kvalifikacie, schopnosti a dalSich skutoCnosti, ktoré maji bezprostredny vztah k
vykonu prace.

1% § 88 Zakonnika prace
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(3) Iné informacie je zamestnavatel opravneny podavat o zamestnancovi len s jeho suhlasom,
pokial pravny predpis nestanovi inak.

(4) Ak zamestnanec nesuhlasi s obsahom pracovného posudku, mdze sa domahat v lehote
troch mesiacov odo diia, ked sa o obsahu dozvedel na stide o jeho primerané upravenie.

§ 24

(1) Fajcit na pracoviskach CS je mozné len na vyhradenych miestach. DodrZiavanie zakazu
faj€enia na pracoviskach zabezpeéuju veduci zamestnanci.

(2) Porusenie zakazu fajcenia méze byt rovnako podfa postdenia okolnosti povaZzované za
menej zavazné porusenie pracovnej discipliny.

§ 25
Zastupovanie

(1) Zastupovany veduci zamestnanec je povinny informovat' svojho zastupcu o aktualnom stave
plnenia uloh na Useku, o jeho pravach a povinnostiach, upozornit ho na délezité okolnosti a
skutognosti sliziace na zabezpeovanie riadneho pinenia uloh odboru. Po skonéeni
zastupovania je zastupca povinny podat zastupovanému spravu o stave plnenia Gloh.

(2) V pripade, ze ide o dlhSiu, planovani nepritomnost vediceho zamestnanca v rozsahu viac,
ako 3 tyzdnov, vyhotovi sa pisomny zapis o stave tloh na odbore, v ktorom sa dalej uvedie,
aké ulohy je potrebné v najblizsom obdobi riesit, ako aj dalsie skutotnosti nevyhnutné na
efektivne riadenie Useku. Zapis podpisuje odovzdavajuci, preberajici a tiez riaditel.

(3) Zastupujuci zamestnanec musi byt oboznameny s neodkladnymi pracovnymi Glohami, ktoré
sa maju spinit; je potrebné zabezpedit aj poskytnutie zakladnych informacii pre vybavovanie
stranok.

(4) Zastupovanie v pinom rozsahu musi byt zabezpecené:
a) v podatelni,
b) na ekonomickom Useku vo vyplatnych terminoch,
c) v pokladni,
d) pri vydavani stravnych listkov
e) na kazdom useku prijimania stranok.

Cast IV.
PRACOVNY CAS A CAS ODPOCINKU

§ 26
Pracovny ¢as

(1) Pracovny ¢as je 37,5 hodin tyzdenne. Prestavka na odpocinok a jedenia sa poskytuje 30
minut za den, spravidla od 12,00 hod. do 12,30 hod. a nezapoditava sa do pracovného
Easu.

(2) Tyzdenny pracovny ¢as je rozvrhnuty nasledovnym spdsobom:

Pondelok:7,30 - 15,30 hod.

Utorok: 7,30 - 15,30 hod.
Streda: 7,30 - 15,30 hod.
Stvrtok: 7,30 - 15,30 hod.
Piatok: 7,30 - 15,30 hod.




.
'

(3) S veducimi zamestnancami, ktori st uvedeni v § 3 odseku (8) tohto pracovného poriadku, je
mozné dohodnut pruzny pracovny ¢as nasledovne:

- zakladny pracovny Cas; kedy musia byt vSetci veduci zamestnanci na pracovisku je
stanoveny denne: od 9.00 hod.- do 14.30 hod.,

- volitelny pracovny &as je stanoveny denne: od 6.00 - do 9.00 hod. a 14,30 - do 21.00
hod.,

- denny pracovny ¢as nesmie presiahnut’ hranicu 12 pracovnych hodin,

- nadpracovany pracovny ¢as nad hranicu 40 hodin tyZdenne je mozné korigovat v ramci
kalendameho mesiaca. O tomto su veduci zamestnanci povinni viest evidenciu.

(4) Zamestnanci st povinni dodrziavat Uradné hodiny pre styk s verejnostou.

(5) Odsek (2) tohto § sa nevztahuje na zamestnancov v krytej plavami, zimného $tadiona ,
Sportovej haly a autobusovej stanici.

(6) TyZdenny pracovny ¢as zamestnancov v krytej plavarm zimného Stadiona , Sportovej haly
a autobusovej stanici je rozvrhnuty nerovnomeme''. Pracovny éas v pnebehu 24 hodin
nesmie presiahnut 12 hodin. Rozvrhnutie ty2denné pracovneho ¢asu na zmeny je upravené
v Kolektivnej dohode.

§27
Nepretrzity odpo&inok

(7) Zamestnavatel je povinny poskytnit nepretrzity odpoginok v tyzdni tak, aby
zamestnanec mal raz za tyzden dva po sebe nasledujuice dni nepretrzitého odpoginku, ktoré
musia pripadat na sobotu a nedefu. Zamestnancom v krytej plavamni, zimného $tadidna ,
Sportovej haly a autobusovej stanici je mozné poskytnit dva po sebe nasledujuce dm
nepretrzitého odpocinku v tyzdni aj v inych drioch tyzdna.

§28
Noéna praca

(1) Zamestnancom, pracujucim v noci je na Ugely tohto pracovného poriadku zamestnanec,
ktory pravdepodobne odpracuje v noci najmenej 500 hodin v roku.

(2) Zamestnavatel je povinny zabezpelit, aby sa zamestnanec pracujici v noci podrobil
posudeniu zdravotnej spdsobilosti na pracu v noci:

a) pred zaradenim na no¢nu pracu,

b) pravideine podfa potreby, najmenej raz za rok,

c) kedykolvek v priebehu zaradenia na notnl pracu pre zdravotné poruchy vyvolané
vykonom nocnej prace,

(3) Pracovisko, na ktorom sa pracuje v noci, je zamestnavatel povinny vybavit prostriedkami na
poskytnutie prvej pomoci vratane zabezpecenia prostriedkov umoznujicich privolat rychlu
lekarsku pomoc.

(4) Zamestnavatel je povinny u zamestnanca pracujuceho v noci rozvrhnGt ustanoveny
tyzdenny pracovny ¢as tak, aby priemerna dizka pracovnej zmeny neprekrocila osem hodin
v dobe najviac styroch kalendarnych mesiacov po sebe nasledujucich, priom pri vypocte
priemernej diky pracovnej zmeny zamestnanca pracujuceho v noci sa vychadza z
patdenného pracovného tyzdna.

' § 87 Zakonnika prace
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(5) Podrobnosti o podmienkach noénej prace upravuje Zakonnik prace™.

§29
Ina Gprava pracovného éasu

(1) Int upravu pracovného Casu v individualnych pripadoch zo zavaznych dévodov méze
povolit riaditel po prejednani s veducim Useku, a to tak, aby pracovny &as v jednotlivych
dnoch nepresiahol 9,5 hod. a v priebehu tyZzdna bol dodrzany 37,5 hod. tyzdenny pracovny
Cas.

(2) Pri uzatvérani pracovnej zmluvy alebo neskédr jej zmenou moZe zamestnavatel so
zamestnancom dohodnut kratsi pracovny €as na mieste, kde povaha prace nevyzaduje piny
pracovny &as, alebo povolit kratdi pracovny ¢as na Ziadost zamestnanca zo zdravotnych
dévodov alebo inych zavaznych dévodov, kde to dovoluje plinenie Uloh.

(3) Ak poziada zamestnankyna starajlca sa o dieta mladsie ako 15 rokov, alebo tehotna Zena
0 Upravu pracovného Casu, je zamestnavatel povinny vyhoviet jej ziadosti, pokial tomu
nebrénia vazne prevadzkové dévody. Upravu pracovného &asu povoluje riaditel v sucinnosti
s odborovym organom.

(4) Pisomnu Ziadost o povolenie kratSieho pracovného &asu, alebo inej vhodnej Upravy
pracovného Casu podava zamestnanec vedlcemu Useku, ktory ju so svojim stanoviskom
predloZi riaditelovi. Pisomné oznamenie o rie$eni Ziadosti sa zamestnancovi dorudi
najneskér do 15 dni.

(5) Zamestnancovi patri mzda zodpovedajlca tomuto kratsiemu pracovnému ¢asu.
§ 30

(1) Zamestnanec je povinny byt na zadiatku pracovného Casu uZ na svojom pracovisku a
odchadzat az po skonceni pracovného ¢asu.

(2) Zamestnanec sa nesmie v pracovnom ¢ase bez suhlasu bezprostredného nadriadeného
vzdialit z pracoviska a je povinny oznamit bez zbytoéného odkladu dévod nepritomnosti v
praci, neskory prichod do préce, pred¢asny odchod z prace a kazdé opustenie pracoviska z
pracovnych alebo mimopracovnych dévodov.

(3) Pri opusteni pracoviska z pracovnych i mimopracovnych dévodov suhlas dava priamy
nadriadeny zamestnanca, alebo niektory z dal§ich nadriadenych.

(4) Za zameskany pracovny €as sa povazuje neskory prichod na pracovisko, predéasny odchod
z prace, prekrogenie stanovenej 30 minutove] prestavky na jedlo a oddych, ako i kazdé
opustenie pracoviska v sUvislosti s plnenim nepracovnych povinnosti. Takto zameskany
pracovny Cas je zamestnanec povinny nadpracovat, a to spravidla bezprostredne,
najneskorsie v priebehu kalendarneho mesiaca a podla moznosti naraz. Pri nadpracovavani
po Castiach treba nadpracovat vzdy najmenej jednu hodinu.

(5) Kazde vzdialenie sa z pracoviska bez uvedenia dévodu (neospravedinena absencia) alebo
nedodrzanie postupu pri opusteni pracoviska sa povazuje za zdvazné porusenie pracovnej
discipliny. Vo¢i takémuto pracovnikovi mézu byt vyvodzované nasledovné opatrenia:

a) kratenie dovolenky ',
14

b) vypoved™,

'2 § 98 Zakonnika prace
'3 § 109 ods. 2 Zakonnika prace
'*§63 ods. 1 pism. e) ZP , § 14 odsek 1 pism. e) Pracovného poriadku
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c) okamzité skonéenie pracovného pomeru'®
d) kratenie resp. nepriznanie odmeny za uplynulé obdobie.

(6) O tom, ¢&i ide o neospravedinent pracovnu zmenu, alebo jej &ast, rozhoduje riaditel
spravidla na zaklade prejednania s vedlcim Useku a stanoviska veduceho prislusného
odboru.

§ 31
Prekazky v praci

(1) O poskytnutie pracovného volna pre prekdzky na strane zamestnanca poziada
zamestnanec veduceho useku. Ak nie je znama vopred, je povinny zamestnanec
neodkladne informovat nadriadeného zamestnanca a uviest predpokladany ¢as jej trvania.
Pracovné volno sa zésadne neposkytuje, ak zamestnanec méze svoje osobné zaleZitosti
vybavit mimo pracovného Casu.

(2) Zamestnavatel méze poskytnit zamestnancovi pracovné vofno i z inych zavaznych
dbvodov, nez su uvedené v Zakonniku prace, najmé na vybavenie osobnych zaleZitosti,
ktoré sa nedaju vybavit mimo pracovného &asu, nahrada mzdy sa v tychto pripadoch
neposkytuje.

(3) O poskytnuti pracovného volna a nahrade mzdy pri inych déleZitych osobnych prekazkach v
praci rozhodne veduci Useku a informuje riaditela.

(4) Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného, je povinny to oznamit bez zbytoéného
prietahu svojmu bezprostrednému nadriadenému a sucasne predloZit prisluéné tlagivo.
Obdobne postupuje zamestnanec pri nastupe na materski dovolenku, karanténu,
osetrovani €lena rodiny a pri starostlivosti o dieta.

(5) Podrobnu Upravu poskytovania pracovného volna pre ddlezitd osobnu prekazku v praci,
anarok na nahradu mzdy v tychto pripadoch ustanovuje Zakonnik prace'® a Kolektivna
dohoda.

§32
Cestovné naklady

(1) Zamestnanca vysiela na pracovné cesty na zaklade cestovného prikazu riaditefa, ktorého je
povinny ihned po navrate z pracovnej cesty informovat o jej vysledku.

(2) Poskytnutie nahrad cestovnych, stravného a inych vydavkov sa riadi osobitnymi predpismi'’.

(3) Zamestnanec je povinny zactovat' poskytnuty preddavok na cestovné do piatich pracovnych
dni, vpripade zahranitnej pracovnej cesty do 14 dni po skonceni pracovnej cesty
predlozenim vyuctovania na cestovnom prikaze. Dalsi preddavok na ten isty Géel moze byt
poskytnuty len po vyUctovani predchadzajuceho. Ak sa cesta, na ktord bol poskytnuty
preddavok neuskuto€ni, musi sa preddavok najneskor v budici pracovny den vratit.

§33
Praca nadéas

'>§ 68 ods. 1 pism. b) ZP, § 15 odsek 1 pism. b) Pracovného poriadku
'® §141 Zakonnika prace
17 zakon &.283/2002 Z.z. 0 cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov.
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(1) Praca nadcas je praca vykonavana zamestnancom na prikaz zamestnavatela, alebo s jeho
suhlasom nad ureny tyzdenny pracovny ¢as, vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia
pracovného €asu a vykonavana mimo ramca rozvrhnutych pracovnych zmien.

(2) Zamestnanec CS je povinny vykonat resp. vykonavat pracu nadcéas, pokial mu bola
nariadena. Pokial mu praca nebola nariadena, neméze ist o pracu nadéas. Nejde o nadéas
ani v pripade, ak zamestnanec nadpracliva pracovné volno, ktoré mu zamestnavatel
poskytol na jeho ziadost.

(3) Zamestnancovi mozno nariadit pracu nadéas v rozsahu najviac 150 hodin v kalendarmom
roku. Z vaznych dévodov sa zamestnavatel méze dohodnit so zamestnancom pracu
nad¢as v rozsahu najviac 250 hodin na kalendarny rok.

(4) Podrobnosti o praci nadfas neupravené vtomto pracovnom poriadku sa riadia
ustanoveniami Zakonnika prace'®.

§ 34
Pohyb v objektoch

(1) Nariadenu pracu nadcas je mozné vykonavat v objektoch CS len so suhlasom veduceho
useku a to vo vynimoénych pripadoch.

(2) Zakazuje sa zdrziavat sa v objekte CS 1 hodinu po zatvaracej dobe. V pripade nutnosti je
potrebné poziadat o pisomny suhlas riaditela alebo vediceho zamestnanca.

§35
Dovolenka

(1) Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podfa planu
dovoleniek, urCeného s predchadzajucim suhlasom odborovej organizéacie tak, aby si
zamestnanec mohol vyCerpat dovolenku v celku a do konca kalendarneho roka.

(2) O poskytnutie dovolenky poziada zamestnanec na predpisanom tlacive, ktoré vidy
schvaluje veduci useku. Zakazuje sa vypisovat dovolenkové listy nasledne - po ukonéeni
dovolenky.

(3) Veducich zamestnancov a zamestnancov v priamej riadiacej pdsobnosti riaditela dovolenku
podpisuje riaditel.

(4) Nastup na dovolenku uréuje zamestnancovi vedci Useku a to na zaklade planu dovoleniek.
V plane dovoleniek kazdy zamestnanec vypise terminy Cerpania svojej dovolenky, pripadne
aspon pomernu &ast. Cerpanie dovolenky je veduci Useku povinny oznamit zamestnancovi
aspoi 14 dni vopred. Toto obdobie méze byt vynimoéne skratené so suhlasom
zamestnanca.

(5) Pri urceni planu dovoleniek treba prihliadat na:
a) zabezpecenie uloh CS,
b) opravnené zaujmy zamestnancov,
c) poziadavky zamestnancov - rodicov s maloletymi detmi.

(6) Zamestnanec CS je povinny v&as oznamit zmenu terminu nastupu na dovolenku vedicemu
useku.

'8 97 ods. 1 a7 12 Zakonnika prace
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(7) Zamestnavatel je povinny nahradit zamestnancovi néklady, ktoré mu bez jeho zavinenia
vznikli preto, Ze zamestnavatel zmenil jemu uréenu dobu &erpania dovolenky, alebo ho z nej
odvolal.

(8) Rozsah dovolenky za kalendarny rok upravuje Kolektivna dohoda a Zakonnik prace.

§ 36
Neéerpanie dovolenky

Ak si zamestnanec nemohol dovolenku vyéerpat v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dbvodov, alebo pre prekazky v praci, je zamestnavatel povinny poskytnut' ju
zamestnancovi tak, aby sa skongila najneskér do konca nasledujliceho kalendarneho roka.

Cast V.
MZDOVE PODMIENKY

§37
Mzda

(1) Zamestnancovi prislicha za vykonanu pracu mzda a vypléca sa v peniazoch. Mzda nesmie
byt niZ8ia nez je minimalna mzda stanovena podfa osobitnych predpisov.

(2) Mzdove podmienky su dohodnuté v kolektivnej dohode v sulade so zakonom &. 553/2003
Z.z. o odmenovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

(3) Mzda zamestnancov sa vyplaca v uréenom vyplatnom termine. Ak vyplatny den pripada na
den pracovného pokoja alebo deri pracovného vofna, vyplaca sa mzda posledny pracovny
den, ktory predchadza tymto driom.

(4) Vyplatnym terminom je desiaty den v mesiaci.

(5) Mzda sa vyplaca poukazanim na bankovy Uéet, uréeny zamestnancom, vo vynimoénych
pripadoch v pokladni CS na zaklade povoienie riaditefa. Mzda sa zasiela na naklady
zamestnavatela.

(6) Pri mesatnom vyuctovani mzdy je zamestnavatel povinny vydat zamestnancovi pisomny
doklad obsahujuci udaje o jednotlivych zlozkach mzdy a o vykonanych zrazkach.

(7) Na zZiadost zamestnanca je zamestnavatel povinny prediozit na nahliadnutie vsetky
doklady, z ktorych bola jeho mzda vypoéitana.

(8) Zamestnanec mdze na prijatie mzdy pisomne spinomochnit in osobu.

(9) Zamestnavatel' je povinny zabezpedit ochranu Udajov ¢ plate a nalezitostiach s nim
suvisiacich a inych penlaznych nalezitostiach zamestnanca.

§38
Preberanie mzdy

(1) Zamestnanec je povinny prepocitat vy$ku mzdy skor, ako to potvrdi svojim podpisom na
vyplatnej listine, resp. bezodkladne preverit na bankovom uéte.

(2) Zistené rozdiely zamestnanec bezodkiadne signalizuje priamemu nadriadenému.
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(3) Pripadné nejasnosti, resp. nespravnosti pri vypocitani a vyske mzdy riesi s jednotlivymi
zamestnancami prisluSny veduci Useku, zamestnanec zodpovedny za mzdovl agendu,
pripadne riaditer.

§ 39

(1) Na Ziadost zamestnanca mu musi byt mzda a nahrada mzdy splatna poas dovolenky
vyplatena pred nastupenim na dovolenku.

(2) Zamestnanec musi podat Ziadost podfa odseku (1) tohto § najneskér 3 dni pred nastupom
na dovolenku.

§ 40
Néahradné voPno a mzda za pracu nadéas

(1) Zamestnancovi CS sa poskytuje za pracu nadéas spravidla néhradné volno. Zamestnancovi
zaradenému do funkcie, u ktorej mzdova tarifa je stanovena s prihliadnutim k pripadnej
préci nad€as (vedlci zamestnanci), prislicha nahradné volno len za pracu nad&as konanu v
noci alebo v defi pracovného pokoja.

(2) Nahradné volno sa poskytuje v rozsahu jednej hodiny pracovného volna za kazdu celu
odpracovany hodinu prace nadéas. Cerpanie nahradného volna uréuje zamestnancovi
veduci Useku v sulade s potrebou pinenia planovanych uloh a s prihliadnutim k zaujmom
zamestnanca tak, aby nahradné volno bolo vyéerpané najneskér v dobe jedného mesiaca
po vykonani prace nadéas. Zamestnanec Ziadost o poskytnutie nahradného volna
predklada s doporuéenim svojho nadriadeného na ekonomicky tsek.

(3) Nahradné volna je mozné stitat a to tak, ze naraz sa mézu Cerpat najviac tri pracovné dni
po sebe.

(4) Zamestnancovi, ktorému nebolo poskytnuté ndhradné volno pocas troch kalendarnych
mesiacov a vo svojom zakladnom plate nema zahrnutl odmenu za pripadnu pracu nadéas,
prisiucha za kazdu hodinu prace nadcas hodinova sadzba jeho funkéného platu zvysena o
30%,a ak ide o den nepretrzitého odpocinku v tyzdni, zvy$ena o 60 % hodinovej sadzby
funkéného platu'®.

Cast VI.
BEZPEENOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI

§41

(1) Starostlivost o bezpecnost a ochranu zdravia pri praci je jednou z najdélezZitejsich oblasti
Cinnosti zamestnavatela.

(2) Za pinenie uloh vyplyvajucich z platnych pravnych predpisov na useku bezpeénosti a
ochrany zdravia pri préci zodpovedaju veduci Useku a riaditel.

§42

(1) Zamestnavatel je povinny sUstavne vytvarat podmienky pre bezpeéni a zdravotne
nezavadnu pracu. Najma je povinny:

a) udrZiavat a zlepSovat ochranné zariadenia a vykonavat technické a organizaéné
opatrenia podfa pravnych a ostatnych predpisov na zaistenie bezpeénosti a ochrany
zdravia pri praci,

19§16 a7 19 zakona &. 553/2003 Z.z.
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sustavne oboznamovat veducich, ako aj vSetkych ostatnych zamestnancov s pravnymi a

ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

pravidelne overovat znalosti zamestnancov z predpisov na Useku bezpeénosti a ochrany

zdravia pri praci,

vyZiadat a kontrolovat dodrziavanie tychto predpisov,

zaradovat zamestnancov na pracoviska so zretefom na ich schopnosti a zdravotny stav,

sustavne kontrolovat Groven starostlivosti o bezpeénost a ochranu zdravia pri praci, stav

technickej prevencie, dodrziavanie zasad bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

g) odstrafovat zistené nedostatky, ako aj priciny portch a havarii,

h) bezodkladne zistovat a odstrarfiovat pri€iny pracovnych urazov a choréb z povolania,
viest ich evidenciu, oznamovat ich prislu§nym organom a robit opatrenia potrebné na
napravu,

i) neposudzovat ako neplnenie povinnosti, ak zamestnanec nevykonal pracu, o ktorej

dévodne predpokladal, Ze bezprostredne a vazne ohrozuje Zivot alebo zdravie.

(2) Pri nastupe do zamestnania je veduci Useku, resp. nim povereny zamestnanec povinny

oboznamit zamestnanca s predpismi a pokynmi na tseku bezpeénosti a ochrany zdravia pri
praci. O oboznédmeni sa s takymito predpismi sa spie zapisnica, ktoru podpise
zamestnanec. Tato zapisnica sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

(3) Zamestnanci su povinni v ramci svojej pdsobnosti najma:

a) dodrziavat pravne predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci ako aj
ostatné predpisy a pokyny primatora,

b) dodrZiavat zasady bezpeéného spravania sa na pracovisku a uréené pracovné postupy,
s ktorymi boli riadne oboznameni,

¢) nepozivat alkoholické napoje a psychotropné latky na pracoviskach,

d) nenastupovat pod ich vplyvom do préace a dodrziavat urteny zakaz fajéenia na uréenych
pracoviskach,

e) pouzivat pri praci ochranné zariadenia a osobné ochranné pomécky, starat sa o ne a
riadne s nimi hospodarit,

f) oznamovat svojim nadriadenym zistené nedostatky a zavady, ktoré by mohli ohrozit
bezpecnost alebo zdravie pri praci a podfa svojich moznosti zUéastiovat sa na ich
odstranovani.

§43

PrisluSny odborovy orgdn ma pravo vykonavat kontrolu nad stavom bezpeénosti a

ochrany zdravia pri praci v objektoch a na pracoviskach CS, najma:

a)

b)
)
d)

e)

kontrolovat, ako zamestnavatel pIni svoje povinnosti v starostlivosti o bezpeénost a
ochranu zdravia pri préci a ¢i sustavne utvara podmienky bezpeénej a zdravotne neskodnej
prace, pravidelne preverovat pracovisko a zariadenie zamestnavatela pre zamestnancov a
kontrolovat hospodarenie zamestnavatela s osobnymi ochrannymi pracovnymi
prostriedkami,

kontrolovat, &i zamestnavatel riadne vysetruje pri¢iny pracovnych Urazov, zGéastriovat sa
na zistovani priCin pracovnych trazov a chordb z povolania, pripadne ich sam vysetrovat,
pozadovat od zamestnavatela odstranenie nedostatkov v prevadzke na strojoch a
zariadeniach,

upozornit zamestnavatela na pracu nadéas a no¢nG pracu, ktora by ohrozovala
bezpecnost a ochranu zdravia zamestnancov,

zuCasthovat sa na rokovaniach o otdzkach bezpecnosti a ochrany zdravia pri préaci.

§ 44

(1) Zamestnanci st povinni oznamit riaditelovi (ako aj odborovému orgéanu) pracovny Uraz.

Vysledok Setrenia o pri€inach pracovného urazu sa spise na osobitné tlagivo.
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(2) Vedenie evidencie pracovnych urazov zabezpecuje ekonomicky tsek.

Cast ViL.
PODNIKOVA SOCIALNA POLITIKA

§45

(1) Zamestnavatel vytvara na zvySovanie kultiry prace a pracovného prostredia pracovné
podmienky, ktoré umozriuju, aby vykon prace bol kvalifikovany, hospodarny a bezpeény,
aby praca prinaSala zamestnancom uspokojenie a aby pdsobila priaznivo na ich véestranny
rozvoj.

(2) Zamestnavatel sa stara o uplatfiovanie vedecko-technickych poznatkov a ich zavadzanie v
praktickej cinnosti, o zdokonalovanie organizdcie prace, o odstrafiovanie rizikovych,
namahavych a jednotvarnych prac a vzhlad a Upravu pracovisk, strojov a nastrojov.

(3) Zamestnavatel je povinny zriadovat, udrzovat a zlepSovat hygienické a iné zariadenia pre
zamestnancov.

Cast VIIL
NAHRADA SKODY

§ 46
Predchadzanie $kodam

(1) Zamestnavatel je povinny zabezpeéit svojim zamestnancom také pracovné podmienky, aby
mohli riadne plnit svoje pracovné Ulohy bez ohrozenia Zivota, zdravia a majetku. Ak
zamestnavatel zisti zavady, je povinny urobit U¢inné opatrenia na ich odstranenie.

(2) Zamestnavatel je povinny sustavne kontrolovat, i zamestnanci pinia svoje pracovné ulohy
tak, aby nedochadzalo ku skodam.

(3) Zamestnanec je povinny poéinat si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia
a poskodeniu majetku, alebo k jeho zniéeniu.

(4) Ak hrozi 8koda, je povinny na fiu upozomit veducich zamestnancov. Ak je na odvratenie
Skody bezprostredne hroziacej zamestnavatefovi, je povinny zakrodit. Tuto povinnost nema,
ak by sa tym vystavil vaznemu ohrozeniu seba, ostatnych zamestnancov, alebo blizkych
osbéb.

(5) Ak zamestnanec zisti, ze nema vytvorené pracovné podmienky, je povinny oznamit vsetky
zavady a nedostatky svojmu nadriadenému.

§ 47
Vieobecna zodpovednost’ zamestnanca za $kodu

Zamestnanec zodpoveda zamestnavatelovi:

a) za skodu, ktori mu spdsobil zavinenim porusenia povinnosti pri plneni pracovnych uloh
alebo v priamej suvislosti s nimi,

b) za skodu, ktoru spésobil umyselnym konanim proti dobrym mravom,

c) za vedomé neupozornenie nadriadeného na hroziacu $kodu aza nezakroéenie proti
hroziacej $kode, hoci by tym mohol zabranit jej vzniku.
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§ 48
Osobitna zodpovednost’ zamestnanca za $kodu

(1) Zamestnanec zodpoveda za schodok na zverenych hodnotach, ktoré je povinny vyuétovat
na zéklade uzavretej pisomnej dohody o hmotnej zodpovednosti. Jedna sa o zodpovednost
za zverené hotovosti, ceniny, tovary a zasoby materialu.

(2) Dohoda o hmotnej zodpovednosti zanikéa diiom skoncenia pracovného pomeru, alebo diiom
odstupenia od tejto dohody. Zamestnanec méze od dohody odstupit, ak sa preraduje na inG
pracu, alebo pracovisko, alebo ak zamestnavatel neodstrani nedostatky braniace riadnemu
hospodareniu so zverenymi hodnotami v lehote 1 mesiaca.

(3) Inventarizacia sa musi vykonat pri uzatvoreni dohody o hmotnej zodpovednosti, pri jej
zaniku, pri preradeni zamestnanca na inu pracu, alebo na iné pracovisko, pri jeho preloZeni
a pri skonceni pracovného pomeru.

{(4) Zamestnanec zodpoveda za stratu nastrojov, ochrannych pracovnych prostriedkov a inych
podobnych predmetov, ktoré mu zamestnavatel zveril na zéklade pisomného potvrdenia.

(5) Zamestnanec sa zbavi zodpovednosti Uplne, pripadne z Easti, ak preukaze, Ze strata vznikla
uplne alebo z ¢asti bez jeho zavinenia.

§49
Rozsah a sposob nahrady skody

(1) Zamestnanec, ktory zodpoveda za $kodu, je povinny nahradit zamestnavatefovi skuto&nu
Skodu, a to v peniazoch, ak $kodu neodstrani uvedenim do predchadzajtceho stavu.

(2) Nahrada Skody spdsobena z nedbanlivosti, ktori zamestnavatel pozaduje od zamestnanca,
nesmie u jednotlivého zamestnanca presiahnut sumu, rovnajicu sa trojnasobku jeho
priemerneho mesaéného zarobku pred porusenim povinnosti, Toto obmedzenie neplati, ak
ide o osobitnu zodpovednost zamestnanca podfa § 48 tohto pracovného poriadku, alebo ak
bola $koda spdsobena pod vplyvom alkoholu alebo po poziti omamnych latok alebo
psychotropnych latok.

(3) Zamestnanec, ktory zodpoveda za schodok, alebo za stratu predmetov, je povinny nahradit
schodok alebo stratu v pinej sume.

§ 50
VSeobecna zodpovednost’ zamestnavatela za Skodu

(1) Zamestnavatel zodpoveda zamestnancovi za $kodu:

a) ktord& mu vznikla pri plneni pracovnych uloh alebo v priamej suvislosti s nimi, a to
porusenim pravnych povinnosti, alebo imyselnym konanim proti dobrym mravom,

b) ktori mu spdsobili porusenim pravnych povinnosti v ramci plnenia Gloh zamestnavatela
zamestnanci konajuci v jeho mene.

(2) Zamestnavatel nezodpovedd zamestnancovi za $kodu na motorovom vozidle, viastnom
naradi, vlastnom zariadeni a vlastnych predmetoch potrebnych na vykon prace, ktoré pouzil
pri plneni pracovnych uloh, alebo v priamej suvislosti s nim bez pisomného suhlasu
zamestnavatela.

§ 51
Osobitna zodpovednost’ zamestnavatela
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(1) Zamestnavatel zodpoveda za $kodu na veciach, ktoré si u neho zamestnanec odlozil pri
plneni pracovnych uloh alebo v priamej stvislosti s nim na mieste na to uréenom. Za veci,
ktoré sa do zamestnania obvykle nenosia, zamestnavatel zodpoveda, len ak ich prevzal do
Uschovy, inak najviac do sumy 166,- EUR?. Narok na nahradu Skody zanikne, ak o tom
zamestnanec neupovedomi zamestnavatela pisomne najneskér do 15 dni odo dna, ked sa
o $kode dozvedel.

(2) Zamestnanec, ktory pri odvracani $kody, hroziacej zamestnavatelovi, utrpel vecnt $kodu,
ma voli nemu narok na jej nédhradu a na nahradu Gcelne vynaloZenych nakladov, ak
nebezpecenstvo sam Umyselne nevyvolal a ak si poéinal pritom spdsobom primeranym
okolnostiam.

(3) Ak u zamestnanca doslo pri pineni pracovnych Gloh alebo v priamej stvislosti s nim k
poskodeniu zdravia alebo k jeho smrti Grazom (pracovny Uraz), zodpoveda za Skodu tym
vzniknutd zamestndvatel, u ktorého bol zamestnanec v éase pracovného Urazu v
pracovnom pomere.

(4) Pracovnym Urazom nie je Uraz, ktory zamestnanec utrpel na ceste do zamestnania a spét.

(5) Zbavenie sa zodpovednosti zamestnavatefa je upravené v ustanoveni § 196 Zakonnika
prace.

§ 52

(1) O vyplateni nahrady zamestnancovi rozhoduije riaditel spravidia do 1 mesiaca od vygislenia
tejto $kody. Vyska nahrady Skody sa vycisluje v stlade s platnymi pravnymi predpismi.

(2) Zamestnanec oznamuje Skodu ihned priamemu nadriadenému, ktory oznamenie so svojim
stanoviskom postupi riaditelovi. V oznameni uvedie:

- ako ku skode doslo,

- kedy to bolo,

- mena svedkov,

- vyCislenie $kody,

- kto za tuto Skodu zodpoveds,

- daldie délezité Udaje podfa povahy pripadu.

CasT IX.
ODBOROVA ORGANIZACIA

§53

(1) Riaditel (v spolupraci s vedicimi usekov) prerokiva s prislusnym odborovym organom
véetky zasadné otazky starostlivosti o zamestnancov a dalie opatrenia vyplyvajlice z
platnych pravnych predpisov. Riaditel informuje odborovy orgén aj o dal$ich zasadnych
otdzkach a hospodarskych vysledkoch mesta.

(2) Riaditef a prisluSny odborovy organ uzatvoria kolektivnu dohodu, v ktorej budu spracované
pracovnopravne naroky zamestnancov CS.

2 & 193 Zakonnika prace
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(3) Proces kolektivneho vyjednavania a uzatvorenia kolektivnej zmluvy sa riadi ustanoveniami
osobitnych predpisov®'.

Cast X.
SPOLOCNE A ZAVEREENE USTANOVENIA
§ 54

(1) Vsetci zamestnanci musia byt s tymto pracovnym poriadkom ako aj s jeho zmenami a
dopinkami oboznameni. Pracovny poriadok sa nachadza a je k dispozicii na vietkych
usekoch, ako aj u riaditela.

(2) Zmeny a dopinky tohto pracovného poriadku schvafuje zamestnavater - riaditel.

(3) Pracovno-pravne vztahy, kitoré tento pracovny poriadok neupravuje, sa riadia
ustanoveniami Zakonnika préce v zneni neskorsich predpisov a zakona ¢. 552/2003 Z.z.
o vykone prace vo verejnom zdujme azakona & 553/2003 o odmefiovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme.

(4) V pripade, ak platna Kolektivnha zmluva obsahuje v&csi rozsah prav alebo povinnosti nad
ramec tohto pracovného poriadku, platia tieto ustanovenia Kolektivnej zmluvy.

(5) Tento pracovny poriadok nadobuda G¢innost driom 1.aprila 2010.

Komarno 25.marca 2010

zs6 Nagel
riaditel

Jaroslav Malina
predseda odborovej organizacie

COMU%ARA SERVIS

945 01 KOMARNO, Zahradnicka 4
LRI
IC DPH: $K2020401075

zékbn c“;isl6 2/1 991 Zb. 0 kolﬁekh’v‘n‘ovm vyjednavani v zneni neskorSich predpisov
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