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V zmysle § 12 zak. ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zdujme, § 84 Zakonnika
prace a § 13 ods. 4, pism. d/ zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorgich
predpisov vydava primator mesta tento

PRACOVNY PORIADOK
zamestnancov mesta Sala
Cast' L.

§1

Uvodné ustanovenia

(1) UCelom tohto pracovného poriadku je v stlade so vSeobecne zdvdznymi prdvnymi
predpismi, najmé zékonmi &islo:

311/2001 Z.z. Zékonnik prace v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,Zdkonnik
prace®)

552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskor§ich predpisov
(d’alej len ,,zdkon o vykone prace®)

553/2003 Z.z. o odmeriovani niektorych zamestnancov pri vykone préce vo verejnom
zdujme a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskor$ich predpisov (d’alej
len ,,zdkon o odmefiovani®)

369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon
o obecnom zriadeni®)

564/1991 Zb. o obecnej policii v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,zdkon
o obecnej policii®)

5/2004 Z.z. zékon o sluzbach zamestnanosti v zneni neskorSich predpisov (d’alej
len ,,zakon o sluzbach zamestnanosti)

124/2006 Z.z. o bezpeénosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskor$ich predpisov
(d’alej len ,,zékon o BOZP*)

365/2004 Z.z. o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach a o ochrane
pred diskrimindciou a o zmene a doplneni niektorych zékonov (antidiskriminadny
zakon) v zneni neskor3ich predpisov

bliz3ie rozpracovat’ tipravu pracovnych vztahov zamestnancov mesta Sala a vydat
najdoleZitejSie ustanovenia o pracovnopravnych vztahoch v podmienkach samospravy
mesta Sala. Pracovny poriadok sa vydédva za Udelom dodrZiavania pracovnej
discipliny, rieSenia pracovnopravnych vzt'ahov a organizicie prace.

(2) Pracovny poriadok je zavézny pre zamestndvatel'a mesto Sala a vietkych zamestnancov
mesta Sala, ktorymi st fyzické osoby v pracovnom pomere s mestom Sala na zéklade
pracovnej zmluvy.

(3) Na primétora a zastupcu primétora (§ 13b ods. 3 zékona o obecnom zriadeni) sa tento
pracovny poriadok vzt'ahuje primerane.

(4) Na zamestnancov, ktorym vznikol pracovny pomer v stlade s dohodami s Uradom préce,
socidlnych veci arodiny a zamestnancov - fyzické osoby, ktoré vykonavaji pre mesto
Sala prace na zéklade dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru
v zmysle § 223-228a Zakonnika prace, sa tento Pracovny poriadok vzt'ahuje primerane.



(5) V pracovnopravnych vztahoch vykondva pravne ikkony v mene zamestnévatel'a Statutdrny
organ, ktorym je priméator mesta a zastupca primatora mesta na zéklade pisomného
poverenia podl'a § 13b ods. 3 zdkona o obecnom zriadeni.

(6) Prednostu Mestského tiradu Sal’a (@alej len ,,MsU*) vymentiva a odvol4va priméator mesta
podla § 17 ods. 1 zékona o obecnom zriadeni. Pre vykon funkcie prednostu Mestského
Uradu sa vyZaduje min. vysokoskolské vzdelanie II. stupria.

(7) Hlavného kontroléra voli a odvoldva MsZ podl'a § 18 zdkona o obecnom zriadeni. Hlavny
kontroldr je voleny na 6 rokov.

(8) Nagelnika Mestskej policie mesta Sala (d’alej len ,,MsP*) na navrh primétora vymenuava
a odvolava mestské zastupitel'stvo podl’a § 2 ods. 3 zdkona o obecnej policii a § 19 zakona
o obecnom zriadeni. Pre vykon funkcie nacelnika MsP sa vyZaduje min. vysoko8kolské
vzdelanie II. stupiia.

(9) Vzmysle § 5 zékona o vykone pradc vo verejnom zaujme sa na zéklade vysledku
vyberového konania spravidla obsadzujii nasledovné miesta vedlcich zamestnancov:
vedici oddeleni, vedici spoloéného $kolského uradu, vedici Mestského kultdrneho
strediska, naCelnik MsP. V pripade, Ze sa do vyberového konania neprihldsi ani jeden
zdujemca, vyberové konanie sa opakuje.

(10) Do okruhu ¢innosti s prevahou fyzickej prace a okruhu €innosti, ktoré st vykondvané
zamestnancami zaradenymi do platovej triedy bez ohl'adu na odpracované roky podla
platnej kolektivnej zmluvy patria: upratovacky, vodi¢i, UGdrzbari, kuridi, vratnici,
informatori, premietadi, technici, uvadzacka, $atniarka, prevadzkovi zamestnanci.

(11) Pre vykon funkcie referent pre verejné obstardvanie, matrikdr, referent stavebného
tradu, referent dopravy, bezpednostny technik, strojnik, elektrikér je potrebny osobitny
kvalifikaény predpoklad podl'a osobitného predpisu.

(12) Podla § 30 zadkona o odmefiovani zamestnancovi, ktorému zamestnavatel' podla
predpisov platnych do 31. 12. 2003 zachoval vynimku zplnenia kvalifikadného
predpokladu vzdelania alebo z plnenia osobitného kvalifikaéného predpokladu, zostiva
tato vynimka zachovana po cely ¢as vykondvania pracovnej €innosti s rovnakym alebo
obdobnym charakterom, aky mé pracovnd &innost’, na ktorej vykondvanie bola vynimka
udelena.

(13) Vietkym zamestnancom mesta Sala okrem zamestnancov vykonavajticich pracovné
¢innosti remeselné, manuélne alebo manipulaéné s prevahou fyzickej prace (uvedenym
v ods. 11 tohto §) patri zvySenie tarifného platu o 15 % v zmysle zakona o odmetiovani.

(14) Nadriadeni zamestnanci su vietci vedici zamestnanci, ktori si na jednotlivych
stupfioch riadenia zamestnavatela oprdvneni urCovat a ukladat podriadenym
zamestnancom zamestnavatela pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich
pracu a davat’ im na ten u&el zdvizné pokyny. U zamestn4vatela mesta Sala si to vietci
vedici zamestnanci v zmysle platného Organizagného poriadku MsU (t.j. prednosta MsU,
hlavny kontrolér, vedici oddelenti, vedici spoloéného Skolského tradu, vedici stavebného
uradu, vedici Mestského kultirneho strediska a referent - spravca nehnutelnosti so

systemizovanym pracovnym miestom & 7.3) a Statitu MsP (naelnik MsP, zastupca
nacelnika MsP, prislusnici mestskej policie — velitelia zmeny).



éast’III.
PRACOVNY POMER

§2

Vznik pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer medzi zamestnancom a mestom Sala (d’alej len ,,zamestnavatel™)
sa zakladd pisomnou pracovnou zmluvou, ktori podpisuje priméator mesta alebo zastupca
primatora podla § 13b ods. 3 zdkona o obecnom zriadeni a zamestnanec. Pracovni
zmluva musi byt uzatvorend pisomne. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej zmluvy je
povinny zamestndvatel vydat' zamestnancovi a jedno zaloZit' do osobného spisu
zamestnanca,

V pracovnej zmluve je zamestnavatel’ povinny so zamestnancom pisomne dohodnut’;
- druh préce, na ktory sa zamestnanec prijima a jeho struéna charakteristika,

- miesto vykonu prace,

- defl nastupu do préce,

- skaSobnti dobu,

- vyplatné terminy a stihlas zamestnanca s vyplatou na et

- pracovny ¢as,

- vymeru dovolenky,

- diZku vypovednej doby.

NeoddeliteInou sti¢ast'ou pracovnej zmluvy je uréenie vysky a zloZenia funk&ného platu
alebo osobného platu.

(2) Pracovny pomer sa uzatvara spravidla na dobu ur€itd v trvan{ 1 roku so skuSobnou dobou
ur€enou podl'a Zakonnika prace. Pred uplynutim doby uréitej a po prehodnoteni priamym
nadriadenym, prednostom, resp. nalelnikom MsP v pripade zamestnancov MsP
a primatorom sa pracovny pomer:

- skonéi uplynutim ¢asu alebo
- dohodou sa prediZi na dobu urdita alebo
- dohodou sa prediZi na dobu neurgitu.

(3) Zamestnancom pri vykone prace vo verejnom zaujme podla zdkona o vykone préce
sa moZe stat’ fyzicka osoba, ktora:

- ma spdsobilost’ na pravne tkony v plnom rozsahu,

- je bezthonna,

- spifia kvalifikagné predpoklady a osobitné kvalifika¢né predpoklady, ak to vyZaduje
osobitny predpis, najmi zdkon & 50/1976 Zb. o izemnom pldnovani a stavebnom
poriadku (stavebny zdkon), zdkon SNR ¢&. 564/1991 Zb. o obecnej policii,
zakon &. 154/1994 Z.z. o matrikach, zakon &. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdel4dvani
(8kolsky zékon), zakon ¢&. 25/2006 Z. z. o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni
niektorych zakonov,

- ma zdravotni spdsobilost’ na pracu, ktord méa vykonavat, ak to vyZaduje osobitny
predpis (vodici, zamestnanci mestskej policie, vrétnici, kuriéi, ....),

- bola zvolend alebo vymenovand, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie
ustanovuje ako predpoklad vykonédvania pridce vo verejnom zaujme tj. prednosta
MsU, hlavny kontrol6r, naelnik MsP,

- je opravnend na oboznamovanie sa s utajovanymi skuto¢nost'ami podla osobitného
predpisu, ak sa takéto opravnenie na dohodnuti pracu vyZaduje.

(4) Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je fyzicka osoba povinné predloZit’:
- pisomnu Ziadost’ o prijatie do pracovného pomeru,



- vyplneny osobny dotaznik a Zivotopis,

- doklad o vstupnej lekarskej prehliadke,

- doklad o zdravotnej spdsobilosti na pracu podla osobitnych predpisov, ak si to
pracovné zaradenie vyZaduje (napr. zdkon &. 315/1996 Z. z. o preméavke na
pozemnych komunikacidch, vyhlaska €. 25/1984 Zb. na zaistenie bezpeénosti prace
v nizkotlakovych kotolniach, spdsobilost’ vykonavat’ no¢nu préacu a pod.),

- potvrdenie predchadzajiceho zamestnavatela o zamestnani, prip. potvrdenie
o evidencii na Urade préce, socidlnych veci a rodiny,

- doklady o dosiahnutej kvalifikdcii a vzdelani (fotokdpiu, ktorej originalitu overd
referent PaM),

- vypis z registra trestov nie star§i ako 3 mesiace, okrem uchadzadov o zamestnanie,
ktori budu pracovat’ na zéklade dohdd,

- prisluSnost’ k zdravotnej poistovni (preukaz poistenca),

- vysledky psychologickych testov a vysledky testov telesnej zdatnosti, v pripade
uchadzadov 0 zamestnanie na MsP,

- doklad o splneni osobitnych kvalifikaénych predpokladov (v zmysle stavebného
zékona, zdkona o obecnej policii, zdkona o matrikach, Skolského zékona, zdkona
o verejnom obstardvani).

Fyzickd osoba pred uzatvorenim pracovnej zmluvy d’alej podl'a potreby predklada:

- vojensku kniZku, doklad o absolvovani zdkladnej vojenskej sluzby, civilnej sluzby,

- doklad o néroku na Gl'avu na dani pre G¢ely datfiového bonusu (potvrdenie o névsteve
Skoly deti od 15 rokov veku diet’at’a),

- doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zrazok zo mzdy, prip. inych prebiehajucich
exekuénych konaniach,

- rozhodnutie socialnej poist'ovni o priznan{ déchodku.

Tieto doklady sa zakladaju do osobného spisu zamestnanca.

(5) Pri nastupe do zamestnania je povinny priamy nadriadeny prijatého zamestnanca
oboznamit’ s jeho pravami a povinnostami, s pracovnymi podmienkami, s pravnymi
predpismi, vztahujicimi sa na prdcu nim vykondvanu, ktoré musi vo svojej praci
dodrziavat, s Organizaénym poriadkom MsU resp. MsP, Pracovnym poriadkom, vratane
ustanoveni o zdsade rovnakého zaobchadzania, platnou Kolektivnou zmluvou, ako aj
s ostatnymi internymi predpismi a nariadeniami (priloha €.1, 2).

(6) Referent civilnej ochrany, poZiarnej ochrany, bezpetnosti aochrany zdravia pri praci
a obrany (d’alej len BOZP) je povinny obozndmit" zamestnanca s predpismi na ochranu
zdravia, bezpelnosti pri praci, poziarnej ochrany, civilnej ochrany a obrany (priloha
¢ 1; d)

(7) V pripade zmeny Organizatného poriadku MsU resp. MsP, Pracovného poriadku,
Kolektivnej zmluvy, interného predpisu vzt'ahujiceho sa na vykonavanu précu, je priamy
nadriadeny povinny zamestnanca preukazatelne obozndmit o tychto zmenéach.
Zamestnanec vyplni prilohu &. 3 anésledne ju odovzdd priamemu nadriadenému,
ktory zabezpeci jeho uloZenie do osobného spisu zamestnanca.

(8) Prednosta mestského tradu plni povinnosti podla ods. 5 tohto § v tom pripade,
ak sa prijima zamestnanec na miesto vediceho oddelenia alebo zamestnanec priamo
riadeny prednostom mestského tradu.

(9) Pracovné zmluvy vyhotovuje referent personalny a mzdovy MsU (dalej len ,referent
PaM*), ktory zéaroveil plni vietky d’alfie ulohy stvisiace s agendou persondlnej prace
a miezd. Navrh funk&ného aplatového zaradenia je v sulade so systemizovanymi
pracovnymi miestami, ktoré s suéast'ou Organizaéného poriadku mesta Sala resp. MsP.



(10) Na zéklade podpisanej pracovne] zmluvy a ozndmenia o vyske a zloZeni funkéného
platu alebo osobného platu priamy nadriadeny spracuje pracovni néplii a odovzda
ju zamestnancovi v stlade s platnym organizaénym poriadkom najneskdr v defi nastupu
do zamestnania.

(11) Rovnopis pracovne] zmluvy a jej neoddelitelné sucasti (uréenie vysky a zloZenia
platu, pracovni napli, vstupny a vystupny list, prehlasenie podla prilohy ¢&. 3, pripadne
dohodu o hmotnej zodpovednosti) sa zaloZia do osobného spisu zamestnanca.

§3

Dohoda o zmene pracovnych podmienok

(1) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy moZno zmenit' len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodnd na jeho zmene. Zamestnévatel' je povinny zmenu pracovnej
zmluvy vyhotovit’ pisomne.

(2) Vykondvat' prace iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v pracovnej
zmluve, je zamestnanec povinny iba vynimoéne a to v pripadoch uvedenych v § 55
~ods. 2 a 4 Zakonnika préce.

(3) Navrth na zmenu pracovnych podmienok predkladd priamy nadriadeny zamestnanca
internym listom referentovi PaM.

§4

Skondenie pracovného pomeru

(1) Na skongenie pracovného pomeru sa vzt'ahuji v plnom rozsahu ustanovenia Zakonnika
prace. Pracovny pomer moZno skongit: dohodou, vypovedou, okamZitym skonéenim,
skonenim v skiSobnej dobe. Pracovny pomer dohodnuty na dobu urditd sa skonéi
uplynutim dohodnutej doby.

(2) Pisomnosti zamestnanca tykajuce sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru
zamestnanca vyplyvajicich z pracovnej zmluvy alebo z dohody o praci vykonavanej
mimo pracovného pomeru doruduje zamestnanec do podatelne MsU alebo ako
doporudent zésielku.

(3) Zamestnanec mdZe dat’ zamestnévatelovi vypoved’ z akéhokol'vek doévodu alebo bez
udania dovodu.

(4) Ak zamestnavatel’ chce dat’ zamestnancovi vypoved’ pre poruSenie pracovnej discipliny, je
primator mesta pripadne nim povereny zamestnanec povinny obozndmit' zamestnanca
v pritomnosti tretej osoby (svedka) sdbvodmi vypovede tym, Ze mu poskytne ich
pisomny popis, umoZni zamestnancovi vyjadrit sa k tymto dévodom. O obsahu
oboznidmenia a o vyjadreni zamestnanca sa spi$e zdznam, ktory podpiSu vSetci zicastneni.
Ak zamestnanec odmietne zdznam podpisat, primdtor mesta alebo nim povereny
zamestnanec a svedok tato skutofnost’ v zdzname vyslovne skonStatuju a potvrdia ju
svojim podpisom.

(5) Zamestnanec je povinny najneskér defl pred skonéenim pracovného pomeru odovzdat
priamemu nadriadenému svoju agendu, najmé splnené aj nesplnené tlohy, pracovné
pomdcky a odborné publikécie zakipené mestom Sala. Zéroveti je povinny informovat’
svojho priameho nadriadeného (pripadne aj zamestnanca nastupujiiceho na jeho pracovné
miesto) o stave plnenia Uloh na jeho useku. O odovzdani pracovnej agendy



odchddzajiceho zamestnanca sa vyhotovi pisomny ziznam podla prilohy &. 4,
ktory podpisuje odchadzajlci zamestnanec, novy zamestnanec (ak tento preberd agendu)
a priamy nadriadeny zamestnanec. Na tlaive Vystupny list (priloha €. 5, 6) zodpovedni
zamestnanci svojim podpisom potvrdzuji splnenie vz4jomnych zévidzkov medzi
odchédzajlicim zamestnancom a zamestnavatel'om. Vystupny list sa zaklad4 do osobného
spisu zamestnanca.

(6) Zamestnavatel je povinny vydat’ zamestnancovi pracovny posudok na jeho poZiadanie do
15 dni od jeho poZiadania. Pracovny posudok vyhotovi priamy nadriadeny zamestnanca,
odsthlasi prednosta, podpisuje primator mesta. Pracovny posudok sa zakladd aj do
osobného spisu zamestnanca.

(7) Ak zamestnanec s obsahom pracovného posudku alebo potvrdenia o zamestnani nesthlasi
a zamestnavatel na poZiadanie zamestnanca pracovny posudok alebo potvrdenie
0 zamestnani neupravi alebo nedoplni, mézZe sa doméhat’ v lehote troch mesiacov odo diia,
ked’ sa o ich obsahu dozvedel, na sude, aby bol zamestnavatel’ zaviazany primerane ich
upravit’.

(8) Pri skoneni pracovného pomeru zamestnavatel' je povinny vydat zamestnancovi
potvrdenie o zamestnani, v ktorom sa uvedie najmi doba trvania pracovného pomeru,
druh vykondvanych prac, Udaj o poskytnuti odchodného, vykondvané zraZky, udaje
o poskytnutom plate pre ulely vypoftu podpory v nezamestnanosti. Potvrdenie
o zamestnan{ vydéava referent PaM, zamestnanec m4 pravo nahliadnut’ do osobného spisu
arobit’ si z neho vypisy, odpisy a fotokdpie.

(9) Iné informécie je zamestnavatel’ opravneny podavat’ o zamestnancovi len s jeho sthlasom,
ak osobitny predpis nestanovi inak.

§5

Ustanovenie o zisaddch rovného zaobchadzania

(1) Zamestnavatel’ je v pracovnopravnych vztahoch povinny zaobchadzat’ so zamestnancami
v stlade so zdsadou rovnakého zaobchddzania ustanovenou pre oblast’ pracovnopravnych
vztahov osobitnym zdkonom o rovnakom zaobchddzani v niektorych oblastiach
a o ochrane pred diskriminiciou a o zmene a doplneni niektorych zikonov
(antidiskriminaény zékon).

(2) V pracovnopravnych vztahoch sa zakazuje diskrimindcia zamestnancov z dbvodu
pohlavia, manzelského stavu a rodinného stavu, sexudlnej orientacie, rasy, farby pleti,
jazyka, veku, nepriaznivého zdravotného stavu alebo zdravotného postihnutia,
genetickych vlastnosti, viery, naboZenstva, politického alebo iného zmyslania, odborovej
¢innosti, narodného alebo socidlneho pdvodu, prislusnosti k nédrodnosti alebo etnickej
skupine, majetku, rodu alebo iného postavenia.

(3) Vykon préav a povinnosti vyplyvajtcich z pracovnopravnych vztahov musi byt v stlade
s dobrymi mravmi. Nikto nesmie tieto prava a povinnosti zneuZivat' na $kodu druhého
Udastnika pracovnopravneho vztahu alebo spoluzamestnancov. Nikto nesmie byt na
pracovisku v suvislosti s vykonom pracovnopravnych vztahov prenasledovany ani inak
postihovany za to, Ze podd na iného zamestnanca alebo zamestndvatel’a staZnost’, Zalobu
alebo navrh na zacatie trestného stthania.

(4) Zamestnanec ma pravo podat’ zamestnavatel'ovi staznost’ v stvislosti s poruSenim zésady
rovnakého zaobchadzania podl'a odsekov 1 a 2 a nedodrZanim podmienok podla odseku 3
tohto §; zamestndvatel' je povinny na staZnost zamestnanca bez zbytoéného odkladu



odpovedat’, vykonat’ ndpravu, upustit’ od takého konania a odstranit’ jeho nésledky.

(5) Zamestnanec, ktory sa domnieva, Ze jeho prava alebo prédvom chranené zdujmy
boli dotknuté nedodrZanim =zasady rovnakého zaobchddzania alebo nedodrZanim
podmienok podl'a odseku 3 tohto §, méZe sa obratit’ na sid a doméhat’ sa pravnej ochrany
ustanovenej osobitnym zakonom o rovnakom zaobchadzani v niektorych oblastiach
a o ochrane pred diskrimindciou a o zmene a doplneni niektorych zdkonov
(antidiskriminaény zakon).

(6) Zamestnavatel' nesmie bez vaznych dévodov spoivajucich v osobitnej povahe ¢innosti
zamestnavatel'a nari$at’ stkromie zamestnanca na pracovisku a v spoloénych priestoroch
zamestnavatel’a tym, Ze ho sleduje, bez toho, aby bol na to upozorneny, alebo kontroluje
listové zasielky adresované zamestnancovi ako siikromnej osobe.

CAsTmr
PRACOVNA DISCIPLINA

§6

Povinnosti a obmedzenia zamestnancov

(1) Zamestnanci mesta Sala s povinni plnit vietky povinnosti ustanovené zékonom
o vykone prace a Zakonnikom prace, ako aj ostatnymi pravnymi predpismi.

(2) Zamestnanec je povinny najmé:

a)
b)

©)

d)

g)

h)

)

pracovat’ zodpovedne ariadne, plnit pokyny nadriadenych vydané v silade
s pravnymi predpismi a internymi predpismi zamestnavatela,

hospodérit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, chrénit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zniCenim a zneuZitim a nekonat' v rozpore
s opravnenymi zdujmami zamestnévatela,

dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, istavné zakony, ostatné vieobecne z4vizné
pravne predpisy, Vieobecne zavizné nariadenia mesta Sala ainterné predpisy
a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’
Pudsku déstojnost’ a 'udské préava,

konat a rozhodovat nestranne a objektivne a zdrZiavat' sa pri vykone préce
vo verejnom zaujme vietkého, o by mohlo ohrozit’ déveru v nestrannost,
objektivnost’ konania a rozhodovania,

zachovavat’ mléanlivost’ o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykone price
vo verejnom zaujme a ktoré v zdujme zamestndvatel'a nemoZno oznamovat inym
osobam, a to aj po skon&eni pracovného pomeru. Toto neplati, ak ho tejto povinnosti
zbavil $tatutdrny organ alebo nim povereny vedici zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

zdrZat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

nezneuzivat informdacie nadobudnuté v suvislosti apri vykondvani zamestnania
vo vlastny prospech alebo prospech blizkych osob alebo inych fyzickych alebo
pravnickych os6b. Tato povinnost’ plati aj po skonfeni pracovného pomeru,

zdrZat’ sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby a zévizky zavdzujuce
zamestnavatel'a,

zabezpelit' hospoddrne atuelné spravovanie a vyuZivanie finanénych zdrojov
a zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverene,

ozndmit’ priamemu nadriadenému zamestnancovi, Mestskej policii Sala, pripadne
organu ¢innému v trestnom konani stratu alebo poSkodenie majetku vo vlastnictve



k)

y

P

alebo v sprave zamestnavatel'a,
oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol préavoplatne odsideny za Umyselny trestny &in
alebo Ze bol pozbaveny sposobilosti na pravne tkony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na
pravne tkony bola obmedzena,
pisomne oznamovat’ zamestnavatel’ovi bez zbytoéného odkladu vietky zmeny, ktoré
sa tykaju pracovného pomeru a suvisia sjeho osobou, najmi zmenu jeho mena,
priezviska, trvalého pobytu alebo prechodného pobytu, adresy na dorudovanie
pisomnosti, ¢islo ob&ianskeho preukazu, zdravotnej poistovne, rozhodnutie o priznani
ddchodku, a ak sa so sthlasom zamestnanca poukazuje vyplata na et v banke alebo
v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia,
pri vyslani na pracovni cestu postupovat’ podla prislunych pravnych predpisov
a internych predpisov zamestnavatel’a,
bez zbytoného odkladu pisomne oznidmit' zamestnavatel'ovi, Ze chce popri
pracovnom pomere u zamestnavatela vykondvat' ini zarobkovu &innost’, ktord by
mohla mat’ k predmetu &innosti zamestnévatel’a konkurenny charakter. Zamestnanec
mdZe popri svojom zamestnani vykondvanom vV pracovnom pomere vykonavat
zérobkovu ¢innost’, ktord je zhodnd s predmetom &innosti zamestndvatel'a, bez jeho
suhlasu:

- na projekte rozvojove] pomoci Eurépskej Unie inym krajindm, realizovanom
ministerstvom alebo ostatnym {strednym organom $titnej spravy v mene
Eurdpskej tnie a financovanom Eurépskou tniou,

- pri posudzovani projektu financovaného zo Statneho rozpoétu Slovenskej republiky
alebo z inych zdrojov,

- ktorej predmetom je uskuto¢riovanie programu supervizie.

v obdobi, v ktorom méa podla osobitného predpisu nérok na ndhradu prijmu

pri dodasne] pracovnej neschopnosti, dodrZiavat’ lieebny rezim ureny o$etrujicim

lekéarom,

byt na pracovisku na zadiatku pracovného &asu, vyuZivat’ pracovny ¢as na pricu

a odchadzat’ z neho aZ po skonceni pracovného €asu.

(3) Zamestnanec je d’alej povinny:

a)

b)

d)

dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy na zaistenie bezpe€nosti a ochrany

zdravia pri préci, pokyny na zaistenie bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci, zédsady

bezpe&nej prace, zésady ochrany zdravia pri praci a zésady bezpe&ného spravania

na pracovisku a uréené pracovné postupy, s ktorymi bol riadne a preukazatelne

oboznameny,

spolupracovat’ so zamestndvatefom a zadstupcom zamestnancov pre bezpecnost

v potrebnom rozsahu tak, aby im umoznil plnit’ povinnosti na zaistenie bezpenosti

a ochrany zdravia pri praci a ulohy uloZené prislusnym in$pektoratom prace alebo

organom dozoru,

vykondvat’ prace, obsluhovat’ a pouZivat’ pracovné prostriedky, materidly, nebezpeéné

latky a ostatné prostriedky v silade s:

- navodom na pouZivanie, s ktorym bol riadne a preukazateI'ne obozndmeny,

- poznatkami, ktoré su sicastou vedomosti a zrucnosti v ramci ziskanej odborne;j
sposobilosti,

obsluhovat’ pracovné prostriedky a vykondvat’ &innosti s vy$§im rizikom, ktoré

ustanovuji osobitné predpisy, len ak mé na ich obsluhu a vykondvanie osved&enie

alebo preukaz a ak je zamestnadvatel'om povereny na tito obsluhu alebo vykondvanie

¢innosti,

néleZite pouZivat’ bezpe¢nostné a ochranné zariadenia, nevyradovat’ ich z prevadzky



g

h)

i)

b))

k)

D

m)

a svojvol'ne ich nemenit’,

pouzivat’ urtenym spdsobom pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky,
dodrZiavat' zdkaz vstupovat' do priestoru, zdrZiavat' sa v priestore a vykon4vat
Cinnosti ustanovené osobitnymi predpismi, ktoré by mohli bezprostredne ohrozit’ jeho
Zivot alebo zdravie,

zulastiovat’ sa na oboznamovani a inom vzdeldvani zabezpefovanom
zamestndvatel'om v zéujme bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a podrobit’ sa
overovaniu jeho znalosti,

podrobit’ sa lekarskym preventivnym prehliadkam vo vzt'ahu k praci,

oznamovat’ bez zbytoéného odkladu priamemu nadriadenému zamestnancovi alebo
podl'a potreby bezpetnostnému technikovi alebo autorizovanému bezpednostnému
technikovi, zastupcovi zamestnancov pre bezpetnost’ tie nedostatky, ktoré by pri praci
mohli ohrozit' bezpetnost’ alebo zdravie, najmd bezprostredné a vaZne ohrozenie
Zivota alebo zdravia, a podl'a svojich moZnosti zi¢astiiovat’ sa na ich odstrafiovani,
nepozivat’ alkoholické ndpoje, omamné latky a psychotropné latky na pracoviskach
a v priestoroch zamestndvatela a v pracovnom &ase aj mimo tychto pracovisk
a priestorov, nenastupovat’ pod ich vplyvom do préce,

podrobit’ sa vySetreniu, ktoré vykondva zamestndvatel’ alebo prislusny orgédn $tatnej
spravy, aby zistil, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych l4tok alebo
psychotropnych latok,

dodrZiavat’ uréeny zdkaz fajéenia na pracoviskdch a v priestoroch zamestnivatela,
s vynimkou zamestnavatel'om vyhradenych priestorov.

(4) Zamestnanec nesmie:

a)
b)

d)

€)

vykonavat' Cinnost, ktorou by sa vyznamnou mierou zniZovala jeho dostojnost’
vo vzt'ahu k vykondvanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost’,

sprostredkuvat’ pre seba alebo inti fyzickd osobu alebo pravnicki osobu obchodny styk

so Statom,

s obcou,

s vy$8im tzemnym celkom,

so Statnym podnikom, Statnym Gcelovym fondom, s Fondom nédrodného majetku

Slovenskej republiky a s inou pravnickou osobou zriadenou $tatom,

5. srozpoltovou, prispevkovou organizaciou alebo prévnickou osobou zriadenou
obcou,

6. srozpotovou organizaciou alebo prispevkovou organizaciou, inou pravnickou
osobou zriadenou vy$8im izemnym celkom alebo

7. s inou pravnickou osobou s majetkovou uéastou §titu, Fondu ndrodného majetku
Slovenskej republiky, obce alebo vySSieho uzemného celku. Toto 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 price vo verejnom

z4dujme. Toto neplati, ak ide o dary alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone

prace vo verejnom ziujme, na zaklade zdkona alebo zamestnavatel'om,

nadobtdat’ majetok od §tatu, obce, vysSieho izemného celku alebo Fondu nérodného

majetku Slovenskej republiky inak ako vo verejnej sutaZi alebo vo verejnej drazbe,

ak osobitny predpis neustanovuje inak, s vynimkou, ak obec alebo vy3si izemny celok

zverejni podmienky nadobudnutia majetku, to sa vztahuje aj na osoby blizke

zamestnancovi,

pouZivat’ symboly mesta spojené s vykonom prace vo verejnom zaujme na osobny

prospech,

g B b



f) zneuZivat' vyhody plynice z vykonu prace vo verejnom z4ujme, a to ani po skondeni
vykonu tychto prac,
g) poskytovat’ nepravdivé vyhldsenia stvisiace s vykondvanim prac vo verejnom zéujme.

§7

Povinnosti a obmedzenia vediicich zamestnancov

(1) Vedici zamestnanci zamestndvatela s zamestnanci, ktorf si na jednotlivych stupfioch
riadenia zamestndvatel'a oprdvneni urovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom
zamestnavatel'a pracovné tlohy, organizovat’, riadit’, kontrolovat’ ich pracu a ddvat’ im
na ten ucel zdvdzné pokyny.

(2) Veduci zamestnanci st povinni najmaé:

a) plnit’ povinnosti a dodrZiavat’ obmedzenia v zmysle § 6,

b) zabezpefovat’ ¢innosti oddelenia, referatu,

c) kontrolovat’ dodrziavanie platnych v3eobecne zévdznych pravnych predpisov,
Vseobecne zavdzné nariadenia mesta Sala, internych predpisov vztahujicich sa
¢innost’ oddelenia,

d) zabezpefovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny priamo riadenych zamestnancov,

e) zabezpelit' Uelné hospodarenie s fondom pracovného ¢&asu priamo riadenych
zamestnancov,

f) uréovat’ Cerpanie dovolenky v stlade so ZP a internymi predpismi,

g) navrhovat vySku osobného priplatku resp. vy$ku odmeny priamo riadenych
zamestnancov na zéklade stanoveného objemu finanénych prostriedkov v stlade
s internymi predpismi tykajicich sa odmefiovania,

h) utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri
praci na svojom oddeleni,

i) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne podriadenych
zamestnancov a na uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

j) zabezpecovat, aby nedochédzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

k) zabezpeCovat' prijatie véasnych a UCinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnéavatel'a.

§8

Kodex zamestnanca a manazéra mesta Sal’a

(1) Kédex zamestnanca mesta Sala (d’alej len ,,k6dex zamestnanca®) je stdast’ brozury Vizia
mesta, vydanej ako priloha interného materidlu Kultira zamestnanca mesta, sluzby
pre potreby zamestnancov mesta, vydaného v roku 2001. V zmysle kédexu zamestnanca
je zamestnanec povinny reSpektovat’ a dodrZiavat’ zasady:

- vo vztahu k obcanovi
dodrZiavat’ moralne a etické principy v komunikécii s oblanom, byt ustretovy
a tolerantny pri uspokojovani jeho potrieb,

- vo vztahu k mestu
byt’ stotoZneny s cie'mi mesta a poslanim samosprdvy, konat’ v zdujme mesta a jeho
dobrého mena,

- vo vztahu k prdci
reSpektovat’ platné pravne predpisy, ochotne preberat’ zodpovednost', kvalifikovane
konat' a rozhodovat v rozsahu svojich prdvomoci, byt samostatny, spolahlivy
a tvorivy,
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vo vztahu k spolupracovnikom

aktivnu spolupracu zakladat’ na timovosti a rozvijani pozitivnych medziludskych
vzt'ahov, kde prevlada n4dzorovi tolerancia a otvorenost’,

vo vztahu k sebe

udrziavat’ a zvySovat' si svoju odborni spdsobilost, byt' neuplatny, sebavedomy
a hrdy na vysledky svojej i spoloénej prace.

(2) K6dex manazéra mesta Sala (dalej len ,,kédex manaZéra) je sudastou broZiry Vizia
mesta, vydanej ako priloha interného materidlu Kultira zamestnanca mesta, sluzby
pre potreby zamestnancov mesta, vydaného vroku 2001. V zmysle kédexu manaZéra
Veduc1 zamestnanec kona v sulade s tymito poZiadavkami:

vie ziskat' svojich spolupracovnikov pre naplifianie vizie a reSpektovanie prijatych
hodnét,

dokaZe podriadit’ ciele a ¢innost’ riadeného ttvaru cielom mesta,

pre vedenych spolupracovnikov je prikladom i prirodzenou autoritou,

dbd na vysoki vykonnost, motiviciu, informovanost a rozvoj vedenych
spolupracovnikov, je naro¢ny na seba i na druhych.

§9

Porusenie pracovnej discipliny

(1) Pracovnd disciplina je zaloZend na vztahoch spoluprace a vzdjomnej pomoci
zamestnancov.

(2) Za zavaZné porulenie pracovnej discipliny sa povazuje najmé:

a)

b)

©)
d)

€)

g

h)
1)

b))

pozitie alkoholickych ndpojov a inych omamnych a psychotropnych latok na
pracovisku, aj mimo pracoviska podas pracovného &asu okrem pripitkov na
oficidlnych a slavnostnych prileZitostiach; nastup do zamestnania pod vplyvom
alkoholu, omamnej alebo psychotropnej latky; ako aj odmietnutie podrobit’ sa
vySetreniu zamestnavatel'a alebo prisluiného orgénu Statnej spravy aby zistil, &i
zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu, omamnej alebo psychotropnej latky.
V pripade podozrenia na poZitie alkoholu, omamnej alebo psychotropnej latky priamy
nadriadeny je povinny informovat’ prednostu alebo naelnika MsP alebo primdatora
mesta, ktori st opravneni vydat’ pokyn na vykonanie vySetrenia.

prijatie uplatku, korupcia,

pouzitie fyzického nésilia voéi zamestnancovi alebo voéi inej fyzickej osobe,
neospravedlnend absencia v rozsahu 1 pracovnej zmeny,

dokézané tmyselné klamanie nadriadeného,

poruSenie povinnosti zachovéavat' ml€anlivost’ o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel
pri vykone zamestnania a ktoré v zdujme zamestndvatel'a nemoZno oznamovat’ inym
osobam,

porusenie prikazu primatora, prednostu MsU alebo nééelnika MsP alebo priameho
nadriadené¢ho suvisiaceho s vykonom priace zamestnanca vydaného v stlade
s platnymi pravnymi predpismi,

porusenie dohody o hmotnej zodpovednosti za zverené hodnoty uréené k vyuctovaniu,
konanie v rozpore so vSeobecne zaviznymi platnymi pravnyml vieobecne zavidznymi
nariadeniami mesta Sal’a a internymi predpismi upravuquImi povinnosti zamestnanca
v suvislosti s plnenim pracovnych 1loh, ak bol s nimi obozndmeny,

nedodrZiavanie lie€ebného reZimu uréeného oSetrujicim lekdrom v obdobi, v ktorom
md podla osobitného predpisu nirok na ndhradu prijmu pri dodasnej
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praceneschopnosti

k) pouzitie pracovnych prostriedkov, zariadeni a materidlov zamestnavatel’a na sukromné
ucely,

1) kradeZ akéhokol'vek predmetu z majetku zamestnavatel'a bez ohl'adu na hodnotu veci,

m) zneuZitie (napr. formou zverejfiovania) osobnych udajov zamestnancov vratane ich
individudlnych odmefiovacich podmienok a poruSovanie zavizku ml€anlivosti k tymto
tdajom, okrem rieSenia mzdovej problematiky s prislu§nym vedticim zamestnancom,

n) poskytnutie informécii tykajicich sa zamestnavatela alebo jeho vztfahov k tretim
osobdm bez jeho sthlasu pre verejnost, tlatové alebo elektronické a iné média,

0) strata sluZobnej zbrane, nabojov alebo ich neoprdvnené pouZitie (u prisluinikov MsP),

p) svojvolné vzdialenie sa z vykonu sluzby (u prislusnikov MsP),

q) iné poruSenie pracovnej discipliny tu neuvedené, ktoré vzhl'adom na spésob konania,
okolnosti, formu zavinenia resp. vy$ku vzniknutej $kody je mozné kvalifikovat’ ako
zéva7né. resp. iné porulenie povinnosti, v dosledku ktorého hrozi vznik ujmy na
zdravi, majetku alebo inych vyznamnych zdujmoch fyzickych 0s6b a mesta Sala.

Vodi zamestnancovi, ktory zivazne porudil pracovni disciplinu, z ddvodov uvedenych

v odseku 2 § 9 toho Pracovného poriadku, moZno vyvodit’ tieto opatrenia:

- vypoved podl'a § 63 ods. 1 pism. e/ Zakonnika prace — st u zamestnanca dévody, pre
ktoré by s nim zamestndvatel mohol okamzite skonéit’ pracovny pomer, alebo pre
menej zdvaZné porusenie pracovnej discipliny; pre menej zdvaZné poruSenie pracovnej
discipliny moZno dat’ zamestnancovi vypoved, ak bol v poslednych Siestich
mesiacoch v sdvislosti s poruSenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na
moZznost’ vypovede.

- okamZité skonCenie pracovného pomeru podla § 68 ods. 1 pism. b) Zakonnika prace

- krétenie resp. odobratie osobného priplatku na navrh nadriadeného zamestnanca

- kratenie dovolenky (1-2 dni) za kaZdu neospravedlnent pracovni zmenu, jednotlivé
Casti pracovnych zmien sa séitaju.

(3) Ak je zamestnanec dovodne podozrivy zo zavazného poruSenia pracovnej discipliny
ajeho d’alsf vykon by ohrozoval doleZity zaujem zamestnévatel'a, mdze zamestnavatel
po prerokovani so zstupcami zamestnancov zamestnancovi do€asne, najdlhSie na jeden
mesiac, prerusit’ vykon prdce zamestnanca. Zamestnancovi po dobu doasného prerusenia
vykonu préce patri ndhrada mzdy vo vyske tarifného platu (§ 141a Zakonnika préce).

(4) Za menej zdvazné poruenie pracovnej discipliny sa povaZuje najmé:

a) svojvolné opustenie pracoviska (budovy) bez ohldsenia priamemu nadriadenému,
nevyznalenie v elektronickom dochadzkovom systéme prichodu na pracovisko,
odchodu z pracoviska,

b) nedodrZanie prikazu nadriadeného dodrZat’ terminy a lehoty na vybavenie pridelene;j
agendy,

c) porusenie povinnosti vyplyvajlcich z pracovnej néplne,

d) vyuZivanie pracovného Casu na sukromné tucely, t.j. nie v sulade snépliiou prace
a pokynom nadriadeného,

e) nenastipenie do zamestnania bez véasného ospravedlnenia svojej nepritomnosti,

f) poruSenie povinnosti ochrany osobnych tdajov v zmysle prislu§ného prévneho
predpisu,

g) neozndmenie a vykondvanie zarobkovej &innosti, ktordA m4 k predmetu &innosti
zamestnavatel’a konkurenény charakter,

h) nevhodné spravanie sa voc¢i inému zamestnancovi (napr. urdzky, vyhrazky a pod.),

i) porulenie zakazu faj¢enia mimo vyhradenych priestorov.

12



Vo¢i zamestnancovi, ktory sa dopustil menej zdvaZného poruSenia pracovnej discipliny,
z doévodov uvedenych v odseku 4 § 9 toho Pracovného poriadku, moZno vyvodit® tieto
opatrenia:

- vypoved podla § 63 ods. 1 pism. €) Zakonnika prace — st u zamestnanca ddvody, pre
ktoré by snim zamestndvatel mohol okamzite skonit’ pracovny pomer, alebo pre
menej zdvazné poruSenie pracovnej discipliny; pre menej zdvaZné porudenie
pracovne] discipliny moZno dat’ zamestnancovi vypoved, ak bol v poslednych
Siestich mesiacoch v stvislosti s poru$enim pracovnej discipliny pisomne upozorneny
na moZznost’ vypovede,

- kréatenie resp. odobratie osobného priplatku na navrh nadriadeného,

- pisomné upozornenie zamestnavatel'a na moZnost’ vypovede v suvislosti s porusenim
pracovnej discipliny.

(5) Ak sa zamestnanec mesta dopusti poruSenia pracovnej discipliny, je priamy nadriadeny
zamestnanec povinny mu to stne vytknit’ a poudit’ ho o nespravnosti jeho konania alebo
rieSit” toto poruSenie pracovne]j discipliny pisomnym upozornenim primétora na ndvrh
priameho nadriadeného, prednostu MsU alebo négelnika MsP. Pri pfsomnom upozorneni
je zamestnanec upozorneny na moznost vypovede. PriCom kazdy, kto navrh predklad4
zodpoveda za to, Ze bude Gplny a budd v fiom uvedené vSetky potrebné skutoénosti (o aké
porulenie sa jednd, ¢o zamestnanec svojim konanim porusil, kedy k poruleniu doslo,
poucenie 0 moznosti dania vypovede). Podpisat’ upozornenie je opravneny primétor mesta
a prednosta MsU. Upozornenie sa vyhotovuje trojmo, jedno prevezme zamestnanec, druhé
je zaloZené v jeho osobnom spise a tretie doruci referent PaM priamemu nadriadenému
zamestnancovi.

(6) Pri stanoveni postihu zamestnanca za porusSenie pracovnej discipliny sa prihliada
na zavaznost' porusenia, na sposobenu $kodu, na pravne nasledky, na mieru zavinenia,
na okolnosti, za ktorych doSlo k porueniu pracovnej discipliny ana doteraj§i postoj
zamestnanca k plneniu pracovnych dloh.

(7) Ak fyzické osoba alebo pravnickd osoba upozorni zamestnavatel’a na poru$enie povinnosti
alebo obmedzenia zamestnancom podla zdkona o vykone prace vo vergjnom ziujme
apodla tohto pracovného poriadku, zamestndvatel' je povinny zistit, ¢i zamestnanec
porusil povinnosti alebo obmedzenia a do 30 dni od prijatia upozornenia obozndmit’ tito
pravnicki osobu alebo fyzicki osobu s vysledkom, ako aj s prijatym opatrenim.
Zistovanie vykondva primétor mesta v spolupraci s prednostom MsU, négelnikom MsP
a priamym nadriadenym zamestnancom zamestnanca, vo¢i ktorému upozornenie smeruje.

(8) Zamestnavatel’ je povinny konat’ podl'a ods. 7, ak pisomné upozornenie je podpisané, je
z neho zrejmé, kto ho podava, akého porusenia povinnosti alebo obmedzenia zamestnanca
sa tyka vratane uvedenia skutoCnosti, z ktorych moZno odvodit’ porusenie povinnosti
alebo obmedzenia.

§ 10
Zastupovanie

(1) Veduci zamestnanec, ktory bude nepritomny viac ako tyZdefi, je povinny informovat’
svojho staleho zastupcu o celkovom stave plnenia tloh, o jeho pravach a povinnostiach,
upozornit’ ho na ddleZité okolnosti a skuto€nosti sliZiace k zabezpedeniu uloh. Uvedent
skuto¢nost’ ddva na vedomie svojmu priamemu nadriadenému. Kazdy vedici zamestnanec
ma stanoveného svojho stdleho zastupcu aj s rozsahom kompetencii pocas zastupovania
pisomnou formou a so stthlasom svojho priameho nadriadeného.
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(2) V pripade, Ze ide o dlhsie zastupovanie, teda viac ako Styri tyZdne, vyhotovuje sa pisomny
zapis o stave plnenia uloh, v ktorom sa uvedie, aké tlohy je potrebné v najbliZSom obdobi
rie§it’, kompetencie, ako aj d’al$ie skuto&nosti nevyhnutné na efektivne plnenie riadenia.

(3) Na kaZzdom oddeleni, iseku sa musi zabezpecit', pofas nepritomnosti zamestnanca v praci,
obozndmenie s neodkladnymi pracovnymi ulohami, ktoré sa maju splnit’ v ase jeho
nepritomnosti a zabezpe€it' poskytnutie zdkladnych informécii potrebnych k vybaveniu
poZziadaviek ob&anov.

Cast' IV.

. §81 3§
PRACOVNY CAS A DOBA ODPOCINKU

(1) Pracovny &as je Casovy usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykondva pracu a plni povinnosti v sulade s pracovnou zmluvou. Doba odpodinku
je akdkol'vek doba, ktord nie je pracovnym fasom.

(2) Ustanoveny tyZdenny pracovny &as pre MsU je 37,5 hodiny.

(3) Prestavka na odpotinok a jedenie (d’alej len ,,prestdvka®) je v trvani 30 minut denne
pre vietkych zamestnancov mesta Sala. Prestavka v préci sa nezapoéitava do pracovného
¢asu a je ju mozné Cerpat’ v ¢ase od 11.30 h do 12.30 h. Prestdvka v praci sa
v odévodnenych pripadoch méze posunit’ na neskorsi ¢asovy tsek so sthlasom priameho
nadriadeného.

(4) V zaujme zvySenia efektivnosti prace alepSicho zabezpeCenia potrieb zamestnancov
zamestnavatel’ po prerokovani s odborovou organizaciou zavadza pruZny pracovny &as
ato okrem zamestnancov vykondvajucich pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo
manipulaéné s prevahou fyzickej prace.

(5) Pruzny pracovny &as sa uplatiiuje ako pruzné mesafné (StvortyZdiiové) pracovné obdobie,
pri ktorom si zamestnanec ru¢i za odpracovanie pracovného €asu uréeného na prislusny
mesiac (podet pracovnych dni x 7,5 h). Zaliatok mesalného pracovného obdobia je
urleny na prvy defi kalenddrneho mesiaca, koniec mesainého pracovného obdobia je
uréeny na posledny deii kalenddrneho mesiaca.

(6) Na pracovisku Mestského tradu v Sali a na pracovisku Mestskej policie pri
administrativnych pracovnikoch sa pracuje vjednozmennej prevadzke. Pracovny &as je
tvoreny zo zékladného pracovného Casu a volitelnych tusekov pracovného &asu a je
rozvrhnuty nasledovne:

a) zdkladny pracovny &as pre zamestnancov Mestského tradu a administrativnych
pracovnikov Mestskej policie Sal'a (okrem pokladne, osved¢ovania listin a podpisov
na listindch, evidencie obyvatel'stva, matriky a pultu poskytujiceho informaécie) je:

- v pondelok od 8.00 hdo 15.00 h
- vutorok 0d 8.00hdo 15.00h
- vstredu 0od 8.00hdo 16.30 h
- vo Stvrtok 0d 8.00hdo 15.00 h
- v piatok od 8.00 hdo 14.00 h
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b) zékladny pracovny &as pre pokladiiu, osved&ovanie listin a podpisov na listinach,
evidenciu obyvatel'stva, matriku a pult poskytujiceho informacie je:
- v pondelok 0od 8.00hdo 15.00h

- vutorok od 8.00 hdo 15.00h
- vstredu 0d 8.00hdo 17.00 h
- vo §tvrtok od 8.00 hdo 15.00 h
- v piatok od 8.00 hdo 14.00 h
c¢) volitelny pracovny &as je:
- v pondelok 0d 7.00hdo 8.00 haod 15.00 hdo 17.00 h
- vutorok 0d 7.00hdo 8.00haod15.00hdo 17.00 h
- vstredu 0d 7.00hdo 8.00haod 16.30 hdo 18.00 h
- vo §tvrtok 0d 7.00hdo 8.00haod 15.00hdo 17.00 h
- v piatok 0d 7.00 h do 8.00 h a od 14.00 h do 16.00 h

(7) Pocas zékladného pracovného Casu je zamestnanec povinny zdrZiavat’ sa na pracovisku.
V pripade, ak by =zamestnanec potreboval opustit’ pracovisko podas zakladného
pracovného &asu, je potrebné, aby mal od vediiceho zamestnanca podpisant priepustku,
ktord nasledne odovzda referentovi PaM.

(8) Pracovny Cas zamestnancov vykonévajucich pracovné ¢innosti remeselné, manuélne alebo
manipula¢né s prevahou fyzickej prace urél priamy nadriadeny podl'a individualneho
rozvthnutia pracovného ¢&asu dohodnutého podla S$pecifickej pracovnej ¢&innosti
s jednotlivym zamestnancom osobitne v stlade so v3eobecne zaviznymi pravnymi
predpismi (napr. pomocni pracovnici oddelenia spravy majetku a zariadeni mesta).

(9) Pocas zabezpeCovania sluZieb na ladovej ploche maji zamestnanci zabezpedujtici tieto
sluzby pracovny &as rozvrhnuty nerovnomerne v nepretrzitej prevadzke, podla rozpisu
dohodnutého mesiac vopred, podla poziadaviek k zabezpeSeniu plynulej prevadzky
'adovej plochy.

(10) Na pracovisku Mestskej policie v Sali prislusnik Mestskej policie pracuje
v nerovnomerne rozvrhnutom pracovnom case a v nepretrZitom pracovhom reZime po
vSetky dni v tyZdni, v zmendch trvajicich 11,25 h podla rozpisu dohodnutého mesiac
vopred. Prestavka na odpocinok a jedenie sa neposkytuje na zadiatku a konci pracovnej
zmeny. Do €istého pracovného ¢asu sa nezapoditava ani prezletenie do uniforiem.

(11) Administrativny zamestnanec na pracovisku MsP pracuje v rannej zmene,
v rovnomerne rozvrhnutom tyZdennom pracovnom ¢ase 37,5 hodin.

(12)  Zamestnanci obsluhujtci kamerovy systém ako aj informatorky pracuju v nepretrzitej
prevadzke, tak ako prisludnik MsP vo vykone.

(13) Po pisomnej dohode s odbormi zamestnavatel’ zavddza na pracoviskidch Mestského
kultirneho strediska pracovny &as rozvrhnuty nerovnomerne, formou konta pracovného
¢asu a zamestnanec bude pracu podla pracovnej zmluvy vykondvat v jednozmennej
prevadzke. V Case kultirnych akcii je povolend nepretrZitd prevaddzka. Priemerny
tyZzdenny pracovny ¢as nesmie v dobe najviac dvandst’ mesiacov po sebe nasledujticich
presiahnut’ ustanoveny tyZdenny pracovny &as 37,5 h. Za dodrZanie tohto ustanovenia
zodpoveda vedica MsKS.
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§ 12
Uprava pracovného &asu a krats pracovny &as

(1) Ak to prevadzka zamestndvatela dovoluje, zamestnavatel je povinny povolit
zamestnancovi na jeho Ziadost’ zo zdravotnych ddvodov alebo z inych vaZnych dévodov
na jeho strane vhodnt upravu uréeného tyZdenného pracovného &asu alebo ju s nim za
tych istych podmienok dohodnut’ v pracovnej zmluve. Ind vhodni tpravu pracovného
¢asu povoluje primétor, po odporudeni prednostom MsU, hlavnym kontrolérom alebo
naCelnikom MSsP tak, aby pracovny &as v jednotlivych diioch nepresiahol zékladny
a volitelny pracovny &as a v priebehu mesiaca bol dodrZany fond pracovného &asu.

(2) Ak poZiada zamestnanec trvale starajici sa o dieta mladiie ako 15 rokov alebo tehotna
Zena o kratS{ pracovny Cas alebo inti vhodnt tpravu uréeného tyZdenného pracovného
Casu, zamestnavate' je povinny jeho Ziadosti vyhoviet, ak tomu nebrinia véZne
prevadzkové dovody. Akykolvek posun pracovného &asu povoluje primator, po
odporugeni prednostom MsU, hlavnym kontrolérom alebo nagelnikom MsP.

§13
Prekazky v praci

(1) Jednotlivé prekazky v praci na strane zamestnanca a zamestnavatel'a upravuje § 136-145
Zakonnika préce, ako aj rozsah ndrokov s nimi spojenych.

(2) O poskytnutie pracovného volna pre prekdzku v préci na strane zamestnanca poZiada
zamestnanec priameho nadriadeného.

(3) Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného, je povinny to ozndmit’ bez zbyto&ného
odkladu priamemu nadriadenému a stiéasne predloZit’ prislusné tladivo referentovi PaM
najneskér do 24 hodin. Obdobne postupuje zamestnanec pri nastupe na materski
dovolenku, karanténu, pri oSetren{ ¢lena rodiny a pri starostlivosti o diet’a.

(4) Zamestnavatel’ poskytne zamestnancovi pracovné voIno s ndhradou mzdy na nevyhnutne
potrebny ¢as, najviac na sedem dni v kalenddrnom roku, ak vySetrenie alebo oSetrenie
nebolo moZné vykonat’ mimo pracovného ¢asu. Na sprevadzanie rodinného prislugnika
d’al3ich najviac sedem dni v kalenddrnom roku a d’alsie doleZité osobné prekazky v préci,
ako aj ich rozsah a naroky s nimi spojené st upravené v § 141 ods. 2 Zakonnika préce.

(5) Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi pracovné volno na nevyhnutne potrebny &as
s nghradou mzdy na povinnych lekérskych prehliadkach nevyhnutnym na preukézanie
spdsobilosti podl'a osobitnych predpisov.

(6) O rozsahu a podmienkach neplateného volna rozhoduje primétor po predchadzajicom
odportidani vediceho oddelenia, prednostu MsU, nadelnika MsP alebo hlavného
kontroléra.

§ 14
Praca nadéas

(1) Praca nadCas je préaca vykondvand zamestnancom na prikaz zamestnavatel’a alebo s jeho
sthlasom nad ureny tyzdenny pracovny &as vyplyvajlci z vopred uréeného rozvrhnutia
pracovného Casu a vykondvand mimo ramca rozvrhu pracovnych zmien.

(2) Zamestnanec je povinny vykonat' resp. vykondvat prdcu nad&as, pokial mu bola
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nariadend alebo s nim bola dojednana.

(3) Zamestnanec je povinny vyplnit' tlaéivo podla prilohy ¢. 8 najneskér v defi vykonania
préace nadcas.

(4) Praca nadcas bude nariad’ovana len v tomto rozsahu a za tychto podmienok:
- pre kazdého zamestnanca max. vo vyske 150 hodin za rok

(5) Priamy nadriadeny prikazuje pracu nad¢as v tychto pripadoch:
- ulast na MsZ,
- ulast’ na komisidch MsZ,
- ostatné podla prikazu primatora, prednostu alebo nacelnika MsP.

(6) Prikaz/sthlas k préci nadCas podpisuje vopred zo strany zamestnévatela primétor,
prednosta MsU, nacelnik MsP alebo priamy nadriadeny.

(7) Rozsah skutoéne vykonanej prace nadas po jej vykonani podpisuje priamy nadriadeny
najneskor nasledujici pracovny defi.

(8) Zamestnanec je povinny tladivo podla prilohy &. 8 o praci nadZas odovzdat’ referentovi
PaM bezodkladne.

§ 15
Nahradné vol’no

(1) Zamestnancom sa poskytuje za pracu nad¢as spravidla nahradné vol'no.
(2) Zamestnanec je povinny &erpat’ ndhradné vol'no minimélne v rozsahu polhodiny.

(3) Nahradné vol'no zamestnavatel’ poskytuje zamestnancovi v pisomne dohodnutom termine.
Zamestnanec vyplni tlativo uvedené v prilohe &. 9, ktoré za zamestnavatela podpisuje
priamy nadriadeny. V pripade, ak sa zamestnanec so zamestnavatelom nedohodne na
termine Cerpania nahradného vol'na, zamestnavatel’ (priamy nadriadeny) ho pisomne uréi
na tlafive uvedenom v prilohe & 10 najneskdér do uplynutia dvanastich mesiacov
nasledujucich po mesiaci, v ktorom bola praca nad¢as vykonana, inak zamestnancovi patri
mzdové zvyhodnenie za pracu nadcas.

§ 16
Pracovna pohotovost’

(1) Pracovni pohotovost’ v odévodnenych pripadoch na zabezpefenie nevyhnutnych tuloh
je mozné so zamestnancom dohodnut’ alebo mu ju nariadit’.

(2) Nahrada za pracovni pohotovost’ je upravend v § 96 Zakonnika prace. Plat a ndhrada
za pracovnu pohotovost’ je upravend v § 19a, § 21 a § 21a zdkona o odmeiiovani.

§17
Dovolenka

(1) Zékladna vymera dovolenky je pét’ tyZdiiov. Dovolenka zamestnanca, ktory do konca
prislusného kalendarneho roka dovrsi 33 rokov veku je Sest’ tyzdiiov.

(2) Zamestnanec je povinny pisomne poZiadat' o Cerpanie dovolenky pred dfiom nastupu
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na dovolenku najneskor vSak v defi néstupu na dovolenku priameho nadriadeného.

(3) Dobu Cerpania dovolenky ur&{ zamestnévatel’ nésledne podl'a planu dovoleniek uréeného
tak, aby zamestnanec mohol dovolenku &erpat’ spravidla do konca kalendarneho roka.
V plane dovoleniek kazdy zamestnanec vypiSe terminy &erpania svojej dovolenky.
Najmenej musi takymto spésobom vy&erpat’ $tyri tyZdne dovolenky.

(4) Pri urCovani planu dovoleniek treba prihliadat’ na:
- zabezpelenie uloh zamestnévatela,
- opravnené zaujmy zamestnancov.

(5) Vobdobi VI. az IX. mesiaca zamestnanec vySerpd minimalne 2 tyZdne dovolenky
veelku, ak sa so zamestnavatel'om nedohodne inak.

(6) Cerpanie dovoleniek sleduje priebezne priamy nadriadeny.

(7) Prednostovi MsU, négelnikovi MsP, hlavne] kontrolorke, vedicemu Spolo¢ného
Skolského uradu, vedicemu Mestského kultirneho strediska, kancelarii primatora déva
sthlas na Cerpanie dovolenky primétor. Vedicim zamestnancom a zamestnancom
v priame] riadiacej pdsobnosti prednostu MsU povoluje &erpanie dovolenky prednosta
MsU, ostatngm zamestnancom bezprostredny nadriadeny zamestnanec, ktory je osobne
zodpovedny za dodrZanie platnych predpisov a vymery dovolenky jednotlivych
zamestnancov.

§18
Nederpanie dovolenky

Ak zamestnanec nemohol dovolenku vygerpat’ v kalenddrnom roku preto, Ze zamestnévatel
neurCil jej Cerpanie alebo pre prekdzky v praci na strane zamestnanca, je zamestnavatel’
povinny poskytnit’ dovolenku zamestnancovi tak, aby sa skon&ila najneskér do konca
nasledujiiceho kalenddrneho roka. Ak nemoZno vycerpat’ dovolenku pre erpanie materskej
dovolenky alebo rodiCovskej dovolenky ani do konca nasledujuceho kalenddrneho roka,
nevyCerpant dovolenku zamestnavatel' poskytne po skoneni materskej alebo rodigovske;
dovolenky.

éasg’ V.
ODMENOVANIE

§19
Plat

(1) Zamestnancovi prislicha za vykonant pracu plat a vyplaca sa v eurdch. Plat nesmie byt
nizsi ako je minimélna mzda stanovend platnou pravnou upravou.

(2) Plat je splatny pozadu za mesacné obdobie, za ktoré plat prislicha. Ak pripadne vyplatny
del na defi pracovného pokoja alebo defi pracovného volna, vyplaca sa plat posledny
pracovny defi, ktory predchadza tymto diiom.

(3) Plat sa poukazuje obvykle na osobny bankovy ufet zamestnanca alebo sa vyplica
v pokladni mestského uradu.

(4) Pri vyuctovani platu zamestnavatel' vydd zamestnancovi doklad obsahujtci najmi udaje
o jednotlivych zloZkach platu, o jednotlivych plneniach poskytovanych v suvislosti
so zamestnanim, o vykonanych zrdZkach a o celkovej cene prace. Na Ziadost’ zamestnanca
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mu referent PaM predloZi na nahliadnutie doklady, na ktorych zéklade bol plat
vypocitany.

(5) Celkovl cenu price tvorf mzda/plat vritane nédhrady mzdy a néhrady za pracovni
pohotovost’ a osobitne v €leneni preddavok poistného na zdravotné poistenie, poistné
na nemocenské poistenie, poistné na starobné poistenie, poistné na invalidné poistenie,
poistné na poistenie v nezamestnanosti, poistné na Urazové poistenie, poistné
do rezervného fondu solidarity a prispevok na starobné ddchodkové sporenie, ktoré plati
zamestnavatel’,

(6) Zamestnanec moze na prevzatie svojho platu v pripade osobného preberania platu
v pokladni MsU splnomocnit’ inti osobu. Splnomocnenie musi byt pisomné a uradne
overené.

(7) Zamestnancovi, ktory vykondva remeselné, manudlne alebo manipulaéné &innosti
zamestnavatel moZe urit' tarifny plat v rameci rozpitia najniz§icho a najvyssicho
platového stupiia platovej trledy, do ktorej ho zaradil, bez z4vislosti od dizky zapoditanej
praxe. Takto urleny plat nesmie byt’ nizf, ako by bol tarifny plat uréeny podla zaradenia
do platovej triedy.

Cast VL.

§ 20
Predchadzanie Skodam

(1) Zamestnavatel je povinny zabezpedit' pre svojich zamestnancov také pracovné
podmienky, aby mohli riadne plnit’ svoje pracovné tlohy bez ohrozenia Zivota, zdravia
a majetku.

(2) Ak zamestnavatel zisti nedostatky, je povinny urobit’ i¢inné opatrenia na ich odstrénenie.

(3) Zamestnanec je povinny poéinat’ si tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu Zivota, zdravia
a po¥kodeniu majetku alebo jeho znileniu, ani bezddvodnému obohateniu. Ak hrozi
Skoda, je povinny na to upozornit’ priameho nadriadeného.

(4) Ak zamestnanec zisti, Ze nemd vytvorené potrebné pracovné podmienky, je povinny
oznamit’ to priamemu nadriadenému.

(5) Ostatné povinnosti zamestnanca a zamestnavatel'a uruje § 177 -178 Zakonnika prace.
§21
Zodpovednost’ zamestnanca za §kodu
Na zodpovednost’ zamestnanca za $kodu ako aj rozsah a spdsob nahrady $kody sa vzt'ahujt

ustanovenia § 179-191 Zékonnika price, § 13a zdkona o vykone prace a v zmysle interného
predpisu upravujiceho postup pri $kodovom konani.

§22
Zodpovednost’ zamestnavatel’a za Skodu
Na zodpovednost’ zamestnéavatela za kodu sa vzt'ahuju ustanovenia § 192 — 219 Zakonnika

prace a v zmysle interného predpisu upravujiceho postup pri §kodovom konani.
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Cast’ VIL.

§23
Bezpecnost' a ochrana zdravia pri praci

(1) Ulohy v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri préci (d’alej len BOZP) st rovnocennou
a neoddeliteInou sucastou pracovnych povinnosti. Za ich plnenie zodpovedaji vietci
vedici zamestnanci (vratane povinnosti kontrolovat podriadenych) a tieZ zamestnanci
vrozsahu zverenej pdsobnosti. Ochrana price je systém opatreni vyplyvajlicich
z pravnych predpisov, organizatnych opatreni, technickych opatreni, zdravotnickych
opatreni a socialnych opatrenf zameranych na utvéranie pracovnych podmienok
zaistujucich bezpe€nost' a ochranu zdravia pri préci, zachovanie zdravia a pracovnej
schopnosti zamestnanca.

(2) Znalost’ pravnych a ostatnych predpisov BOZP je neoddelitelnou a trvalou sttastou
kvalifika¢nych predpokladov zamestnancov. Pri nastupe do zamestnania bezpe&nostny
technik oboznadmi zamestnanca s predpismi a pokynmi na useku bezpe&nosti a ochrany
zdravia pri praci, o Com sa zhotovi pisomny zdznam, ktory sa zakladd do osobného spisu
zamestnanca.

(3) Zamestnanci s povinni podrobit’ sa dychovej skuske na alkohol. Opravneni zamestnanci
k vykonaniu dychovej skusky na alkohol st vSetci vedici zamestnanci vo&i svojim
podriadenym. Primétor mesta a zamestnanec, zabezpe¢ujuci tlohy spojené z BOZP, maju
vieobecnu kontrolnd pravomoc.

(4) Vzhl'adom na skutoénost, Ze vSetky pracoviskd st dostupné obdanom, zamestnavatel
vyhradil priestor pre faj¢iarov, ¢im zabezpecil zdkaz fajcenia na pracoviskéch, kde pracuju
nefajéiari. Zamestnanci st povinni dodrZiavat’ uréeny zékaz.

(5) Na rieSeni otdzok stvisiacich s bezpenostou a ochranou zdravia pri praci sa aktivne
zuCastiiuji vietci zamestnanci. Zamestnanci st pri praci povinni dodrZiavat' prislusné
predpisy a pokyny, oznamovat' priamemu nadriadenému nedostatky a zavady, ktoré
by ohrozili bezpe€nost a zdravie pri préci, podrobit’ sa lekarskym prehliadkam,
dodrziavat pokyny na pouZivanie tlakovych, elektrickych a plynovych spotrebidov
a technickych zariadeni.

(6) Zamestndvatel, zamestnanci a zastupcovia zamestnancov pre bezpeénost’ a ochranu
zdravia pri praci a odborovd organizdcia navzdjom spolupracujii pri planovani
a vykonavani opatreni v oblasti ochrany prace. Odbory maju pravo vykondvat' kontrolu
nad stavom bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci.

(7) Zamestnavatel’ je povinny poskytnit’ zamestnancom, u ktorych to vyZaduje ochrana ich
Zivota a zdravia alebo ochrana Zivota a zdravia inych 0s6b, na bezplatné pouZivanie
potrebné osobné ochranné prostriedky, umyvacie, Cistiace a dezinfekéné prostriedky.
Takyto zamestnanec je povinny tieto osobné ochranné pomdcky pouZivat’ pri praci, starat’
sa o ne a riadne s nimi hospodarit’.

(8) Zamestnancom Mestskej policie vzmysle VZN - Statt MP, Mestské zastupitel'stvo
schvaluje vrozpocte finanéné prostriedky na zakupenie osobitného odevu a obuvi
a d’alSej vystroje potrebnej k zabezpedeniu vykonu ich prace.

(9) Zamestnanci st povinni ihned’ ozndmit’ priamemu nariadenému pracovny traz. Priamy
nadriadeny ozndmi pracovny Uraz bezpecnostnému technikovi. Vysledok Setrenia
o pri€inach pracovného urazu sa spife na osobitné tlafivo. Evidenciu trazov vedie
zamestnanec zodpovedny za ulohy spojené s obranou, CO, PO a ochranou prace.

20



Cast VIII.

§24
Osobitné a zivereéné ustanovenia

(1) VSetci zamestnanci musia byt’ s tymto Pracovnym poriadkom, ako aj s jeho naslednymi
zmenami a doplnkami bezodkladne obozndmeni, &o potvrdia svojim podpisom
u priameho nadriadeného na prislugnych tladivach (priloha &. 3).

(2) Pracovny poriadok je k dispozicii vietkym zamestnancom v elektronickej resp. pisomnej
forme. Centrdlna evidencia internych predpisov vritane Pracovného poriadku je na
Oddeleni organizaénom a spravnom.

(3) Zmeny a doplnky tohto Pracovného poriadku odsuhlasuje ZO OZ pri Mestskom trade
v Sali.

(4) Difom u¢innosti tohto Pracovného poriadku sa rusi ,Pracovny poriadok* zo diia
17. 08. 2004.

(5) Tento pracovny poriadok nadobuda platnost’ diiom podpisu a w&innost nadobuda
01. 11. 2012. Miestom zverejnenia tohto Pracovného poriadku je Sekretariat primatora
mesta.

(6) Vetky vynimky z pracovného &asu udelené pred uéinnost'ou tohto pracovného poriadku
sa rusia.

V Sali, diia ..cd6.. 72, 204~

2 —e W) Martin Alfoldi v.r.
IR primator mesta Sala
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Priloha €. 1

VSTUPNY LIST
u zamestnivatePa MESTO SAD’A - Mestsky tirad, NAm. Nam. Sv. Trojice 7, 927 15 Sal’a

Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Funkcia zamestnanca:

Oddelenie / referat MsU:

Datum narodenia zamestnanca:

Adresa trvalého bydliska zamestnanca:

Datum vzniku pracovného pomeru:

1. Prehlasenie:

Tymto prehlasujem, Ze som bol obozndmeny so svojimi prdvami a povinnostami,
s pracovnymi podmienkami, s pravnymi predpismi vztahujicimi sa na pracu mnou
vykonavanti, ktoré musim vo svojej praci dodrZiavat, s Organizaénym poriadkom MsU
a MsP, Pracovnym poriadkom, vratane ustanoveni o zasade rovnakého zaobchadzania,
platnou Kolektivnou zmluvou, ako aj s ostatnymi internymi predpismi a nariadeniami.

Referent civilnej ochrany, poZiarnej ochrany, bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci a obrany
Michal Jobbagy ma oboznamil s predpismi na ochranu zdravia, bezpenosti pri praci,
poziarnej ochrany, civilnej ochrany a obrany.

2. Potvrdenie o prevzati — zvereni nasledovnych predmetov:

Oddelenie MsU resp. | Predmety Prevzatie | Meno a priezvisko | Podpis zodp.
MsP zodp. zamestnanca | zamestnanca
Oddelenie spravy klace ano/nie
budov'a.zaradent mobil, SIM karta | 4no/nie
mesta . p . .
diktafon &no/nie
fotoaparat &no/nie
kalkulacka ano/nie
evidencénd ano/nie
karti¢ka
notebook ano/nie
Oddelenie organizaéné | petiatka ano/nie
a spravne

3. DalSie zaznamy:

Poapis ZamESIAINCRT v spunverssvvssmsnnssovss s amvesione o6 ou s vannss 1omveesss e sy oo (i s v SR s
Podpis:priameho nadriadeného: ....vasmmmimmmmsvremisansesssmisisaim s s
Podpis referenta CO, PO, BOZP a O: .....ccooviiiiiiiiiiriitvicnicicinniniesisssnessieess e ssse s s ssssns




_ VSTUPNY LIST
u zamestnivatel’a MESTO Sal’a - Mestsk4 policia, NAm. Sv. Trojice 7, 927 15 Sal’a

Priloha &. 2

Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Funkcia zamestnanca:

Utvar MsP:

Datum narodenia zamestnanca:

Adresa trvalého bydliska zamestnanca:

Datum vzniku pracovného pomeru:

1. Prehlasenie:

Tymto prehlasujem, Ze som bol obozndmeny so svojimi prévami a povinnostami,
s pracovnymi podmienkami, s prdvnymi predpismi, vztahujucimi sa na précu mnou
vykondvanu, ktoré musim vo svojej praci dodrziavat, s Organizaénym poriadkom MsU
a MsP, Pracovnym poriadkom, vratane ustanoveni o zésade rovnakého zaobchddzania,
platnou Kolektivnou zmluvou, ako aj s ostatnymi internymi predpismi a nariadeniami.

Referent civilnej ochrany, poZiarnej ochrany, bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci a obrany
Michal Jobbagy ma obozndmil spredpismi na ochranu zdravia, bezpelnosti pri praci,
poZiarnej ochrany, civilnej ochrany a obrany.

2. Potvrdenie o prevzati — zvereni nasledovnych predmetov:

Oddelenie MsU Predmety Prevzatie | Meno a priezvisko | Podpis zodp.

zodp. zamestnanca | zamestnanca
kTage ano/nie

mobil, SIM karta ano/nie /
iPOD éno/nie
notebook éno/nie
fotoaparat ano/nie
kalkulacka ano/nie
peciatka ano/nie
zbrane, naboje ano/nie
vysielacky ano/nie
sluZobny preukaz ano/nie
identifika¢ny odznak ano/nie
Vystroj &no/nie

3. DalSie ziznamy:

Podpis ZAMESNANCA: ........ocoviiiiiiiiiiiiiie ettt bbb bbb s st ae bt ssas e
Podpis naleluila NP oo i i B il aessmmssmassrarssmse
Podpis referenta CO, PO, BOZP 2 O ..cccoiiiinnsimismisisnesiisssmssmniistisimnnsesmsossnrsstssssrosses.




PREHLASENIE

Priloha &. 3

0 OBOZNAMENI SO ZMENOU INTERNYCH PREDPISOV

Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Funkcia zamestnanca:

Oddelenie / referat MsU / MsP:

Tymto prehlasujem, Ze som bol oboznidmeny s

Organizaénym poriadkom MsU*
Organizaénym poriadkom MsP*
Pracovnym poriadkom*
Kolektivnou zmluvou*

Internym predpisom vztahujicim sa na vykondvanu pracu

.................................................................................................................

Datum:

Podpis ZameStnanca: ...........cocoeeriivniniincinnsie e

Fodpis priameho padriadenéhos .. apsssesmssiis

*nehodiace sa pre€iarknite

......................................

......................................

......................................



Priloha ¢. 4

PROTOKOL O ODOVZDANI PRACOVNEJ AGENDY

Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Funkcia zamestnanca:

Oddelenie/referat MsU/MsP

Déatum skonéenia pracovného pomeru:

Priamemu nadriadenému / novému zamestnancovi* bolo odovzdané:

- Pisomna agenda — polet spisov. =~ .eeerienne ks
- Odborna literatira — pocet publikdcii ~  ..ovecevernene. ks
- Pracovné pombcky —podet ks

Priamy nadriadeny  bol/nebol* informovany o splnenych a nesplnenych tloh4ch.

Datum:

Podpis odchddzajiceho zamestnanca: ........vcirmeemeienmm s

Podpis nového zamestnanca: =~ .

Podpis nadriadeného zamestnanca  .....c.cecierereeneenieieneenesnesis e

*nehodiace sa preciarknite




VYSTUPNY LIST
u zamestnivatePa MESTO SADA - Mestsky arad, Nam. Sv. Trojice 7, 927 15 Sal’a

Priloha &. 5

Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Funkcia zamestnanca;:

Oddelenie / referat MsU:

Datum narodenia zamestnanca:

Adresa trvalého bydliska zamestnanca:

Datum vzniku pracovného pomeru:

Détum skondenia pracovného pomeru:

Vyrovnanie vzijomnych zévizkov a pohl'addvok medzi zamestnancom a zamestnavatelom:

Oddelenie/Referat | zdviizky vyrovnané | meno a priezvisko podpis zodp.
MsU zodp. zamestnanca zamestnanca
OSMaZM kIMage éno/nie

mobil, SIM karta 4no/nie

diktafén ano/nie

fotoaparat ano/nie

iPOD ano/nie

kalkulacka ano/nie

evidenéna ano/nie

karti¢ka

notebook ano/nie
00aS pediatka ano/nie
RPaM zrazky zo mzdy ano/nie

exekicie ano/nie

dovolenky 4no/nie
OEaP zavizky, ano/nie

pohl'adavky

V pripade, Ze vo¢i zamestnavatelovi zostali nevyrovnané zéviizky zo strany zamestnanca,
zamestnanec a zamestnavatel’ sa dohodli na nasledovnom spdsobe vysporiadania:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Zamestnancovi bolo vydané potvrdenie o zamestnani: #4no/nie

POAPIS ZAMCSEIMATNCRT vvnsnicesusvnsas snusssssessssssersrissssisssviidaias s s sy 40555 nsane roxa s emsns ses sanmsss cesssrsesses

Podpis priamehonadriadenelios .o e imrmmnmasenass




VYSTUPNY LIST
u zamestnavatel’a MESTO Sal’a -Mestsk4 policia, Nam. Sv. Trojice 7, 927 15 Sala

Priloha &. 6

Titul, meno a priezvisko zamestnanca:

Funkcia zamestnanca:

Datum narodenia zamestnanca:

Adresa trvalého bydliska zamestnanca:

Datum vzniku pracovného pomeru:

Datum skonéenia pracovného pomeru:

Vyrovnanie vzajomnych zdvizkov a pohladédvok medzi zamestnancom a zamestnavatel'om:

Oddelenie/referat | Predmety Prevzatie | Meno a priezvisko | Podpis zodp.
MsU resp. MsP zodp.zamestnanca | zamestnanca
klade ano/nie
mobil, SIM karta ano/mie
iPOD ano/nie
notebook ano/nie
fotoaparat ano/nie
kalkulacka éno/nie
peciatka &no/nie
zbrane, naboje ano/nie
vysielacky ano/nie
sluZobny preukaz dno/nie
identifikaény odznak | 4no/nie
vystroj ano/nie
RPaM zraZky zo mzdy dno/nie
exekucie éno/nie
dovolenky ano/nie
OEaP zavizky, ano/nie
pohladavky

V pripade, Ze voli zamestnavatel'ovi zostali nevyrovnané zavizky zo strany zamestnanca,
zamestnanec a zamestnavatel’ sa dohodli na nasledovnom spdsobe vysporiadania:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Zamestnancovi bolo vydané potvrdenie o zamestnani: 4no/nie

Podpis zamestnanca:

..................................................................................................................

Podpis nacelnika IMISP: .........c.ccccooiiiviiiiiiess e ese e st er e et es e
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Priloha &. 8

PRIKAZ / SUHLAS ZAMESTNAVATELA K PRACI NADCAS

Meno a priezvisko zamestnanca

Oddelenie, Referat MsU/MsP

Den a hodina zadiatku prace nadéas

Ucel prace nad¢as

Sposob rieSenia price nad¢as

Prikaz / podpis priameho nadriadeného

Prikaz / podpis prednostu MsU/

nacelnika MsP/priméatora

Suhlas / podpis zamestnanca

POTVRDENIE SKUTOCNE VYKONANEJ PRACE NADCAS

Deii a hodina ukonéenia price nadéas

Podpis priameho nadriadeného

Podpis zamestnanca




Priloha ¢. 9

NAHRADNE VOINO
Priezvisko, MEN0. TItUL c.coviiciiiiieri et esssaeiesstestesiessssaeseessesessesnsanensenns
DAL cnmasasnnnanmnnsas OS0DBNE IS0 vivviieeriiiieiec i isresscveeerteesessesensenns
Od oo dO i 1| | —— hod
Za den cocannnunninaesean hodasmsnanmmni.
Détum Podpis pracovnika
Datum Veduci oddelenia
Schvalil
Skutoény nastup NV

Nastup do zamestnania




Priloha &. 10

NARIADENIE NAHRADNEHO VOIINA

........................................................................................

LRV ocvsavsvmenvmmsssnessnssssenss 5o biie BB st s
Od oo L Ll i hod
Zaden .o, hod v snnasmians
Datum Vediici oddelenia
Nariadil
Skuto¢ny nastup NV
Néstup do zamestnania




