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MESTSKA CAST BRATISLAVA-RUZINOV
Mierova 21, 827 05 Bratislava

CLI
Uvodné ustanovenie

V zmysle ustanovenia § 17 ods. 5 zakona ¢. 377/1990 Zb. o hlavnom meste Slovenskej
republiky Bratislave v zneni neskor§ich predpisov v spojitosti s ustanovenim § 13 ods. 4 pism.
d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov vydavam

PRACOVNY PORIADOK
MIESTNEHO URADU MESTSKEJ CASTI BRATISLAVA-RUZINOV.

CLII
Zrulovacie ustanovenie

Tymto rozhodnutim sa rusi Pracovny poriadok miestneho uradu mestskej Casti Bratislava-
RuZinov zo diia 19.07.2013 v platnom zneni vratane vietkych jeho priloh a dodatkov.

CL II1
Zaverefné ustanovenie

Toto rozhodnutie nadobuda G¢innost’ 1. janudra.2020.

Ing. Martin Chren
starosta
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Zikladna organizicia Slovensky odborovy zviiz verejnej spravy a kultiry
(@alej len ,,Z0O SLOVES®),
pri Miestnom tirade mestskej casti Bratislava-RuZzinov, Mierova 21, 827 05 Bratislava

Uznesenie 2/2019
zo dna 03. 12. 2019

Pracovny poriadok Miestneho tiradu mestskej ¢asti Bratislava-RuzZinov

¢lenovia
Z0O SLOVES
pri Miestnom urade mestskej ¢asti Bratislava-Ruzinov

suhlasia s

Pracovnym poriadkom Miestneho tradu mestskej ¢asti Bratislava-RuZinov.

Mgr. Ev4 Pindjakova
predsednicka



MESTSKA CAST BRATISLAVA-RUZINOV
Mierova 21, 827 05 Bratislava

Starosta mestskej &asti Bratislava-RuZinov podl'a § 13 ods. 4 pism. d) zékona ¢. 369/1990 Zb.
o0 obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov, § 17 ods. 5 zdkona &. 377/1990 Zb. o
hlavhom meste Slovenskej republiky Bratislave v zneni neskor$ich predpisov, § 12
zékona &. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov,
§ 84 zdkona & 311/2001 Z. z. Zékonnika préce v zneni neskorSich predpisov a po
predchadzajucom sthlase Zdkladnej organizacie Slovensky odborovy zvaz verejnej spravy
a kultary (dalej len ,,ZO SLOVES®) pri Miestnom urade mestskej Casti Bratislava—RuZinov
vydava tento

PRACOVNY PORIADOK

Miestneho tiradu mestskej ¢asti Bratislava-RuZinov

Pracovnopravne vztahy zamestnivatela mestskd Cast Bratislava-RuZinov (d’alej len
_zamestndvatel*) a zamestnancov mestskej Casti Bratislava-RuZinov (dalej len
_zamestnanci®) sa riadia najmé ustanoveniami zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika préace v
zneni neskordich predpisov (dalej len ,,Zakonnik prace), zdkona €. 552/2003 Z. z. o vykone
prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zakon &. 552/2003 Z. z.%),
zdkona & 553/2003 Z. z. o odmetiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorich predpisov
(dalej len ,,zdkon ¢&. 553/2003 Z. z“), zdkona SNR ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v
zneni neskorsich predpisov, zdkona SNR ¢&. 377/1990 Zb. o hlavnom meste Slovenskej
republiky Bratislave v zneni neskor$ich predpisov a tymto pracovnym poriadkom.

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a rozsah upravy

(1) Pracovny poriadok predstavuje zavizny interny predpis zamestnavatel'a, ktory bliZSie
$pecifikuje prava a povinnosti zamestnancov, ako aj zamestnavatel'a, ktoré obidvom stranam
vyplyvaju z pracovnopravnych vzt'ahov.

(2 Pracovny poriadok je zaviizny pre zamestndvatela a pre vietkych zamestnancov.
Kazdy zamestnanec musi byt s pracovnym poriadkom oboznameny a pracovny poriadok
musi byt kazdému zamestnancovi pristupny.

(3) Na zamestnancov, ktori vykondvaji prace na zéklade dohdd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru, sa tento pracovny poriadok vztahuje len v pripade, ak tak sam

Strana 1z 25



MESTSKA CAST BRATISLAVA-RUZINOV
Mierova 21, 827 05 Bratislava

ustanovuje, ak to vyplyva zo vieobecne zaviznych pravnych predpisov, alebo ak to vyplyva
priamo z uzatvorenych dohéd o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru.

Clanok 2
Vymedzenie uéastnikov pracovnoprivnych vzt'ahov.

(1) Statutarnym orgénom v pracovnopravnych vztahoch je starosta mestskej casti
Bratislava-RuZinov (d’alej len "starosta") . Starosta mdZe pisomne poverit’ iného zamestnanca,
aby v jeho mene uskuto¢iioval pravne ukony v pracovnopravnych vzt'ahoch. V pisomnom
povereni musi byt’ uvedeny rozsah opravnenia poveren¢ho zamestnanca.

(2) Zamestnanec je fyzickd osoba, ktord je v pracovnopravnom vztahu k
zamestnavatelovi pri vykone prace vo verejnom zaujme a vykonava podla pokynov

zamestnavatel'a zavisli pracu za plat.

(3) Veducim zamestnancom je zamestnanec, ktory je povereny vedenim a zarovefi
opravneny ukladat podriadenym zamestnancom pracovné ulohy, organizovat’, riadit’ a
kontrolovat’ ich pricu a davat’ im na tento Gcel zavizné pokyny. Z titulu svojej pozicie je
opravneny robit’ pravne tkony v mene zamestnavatel'a v rozsahu vymedzenom v pracovnej
zmluve, v pisomnom povereni od starostu a v prisludnych vnitornych predpisoch.

(4) Zamestnavatel méZe splnomocnit’ d’alsich svojich zamestnancov, aby na zaklade
pisomného poverenia robili pravne tikony v jeho mene. V pisomnom povereni musi byt
uvedeny obsah, rozsah a doba trvania opravnenia poveren¢ho zamestnanca.

(5) Starosta a zastupcovia starostu nie si zamestnancami mestskej Casti Bratislava-
Ruzinov (d’alej len ,,mestska Cast™).

(6) Miestny trad je vykonnym organom Miestneho zastupitel'stva mestskej Casti a
starostu, plni odborné, administrativne a organizalné prace stvisiace s plnenim uloh
miestnych organov. Miestny Grad nema pravnu subjektivitu.

(7) Précu miestneho tradu organizuje a riadi prednosta, do funkcie ho vymenuva a
odvolava z nej starosta.

(8) Ustanovenia zadkona &. 552/2003 Z. z. sa nevztahuju na zamestnancov, ktori
vykonavajli pracovné &innosti remeselné, manudlne alebo manipulacné s prevahou fyzickej

prace ( d’alej len ,,prevadzkovi zamestnanci®).

Clanok 3
Predpoklady vykonu price vo verejnom ziujme

(1) Zamestnancom sa mdze stat’ fyzicka osoba, ktora

a) je spdsobila na pravne tkony v plnom rozsahu,
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MESTSKA CAST BRATISLAVA-RUZINOV
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b) je bezthonna,

¢) spliia kvalifikaéné predpoklady a osobitné kvalifika¢né predpoklady, ak to vyZaduje
osobitny predpis,

d) ma zdravotnui sposobilost’ na pracu, ktord ma vykonavat’,

¢) je zvolena alebo vymenovana podla osobitného predpisu

f) spliia predpoklady na oboznadmenie s utajovanymi skuto¢nostami, ak je to nevyhnutné
vzhl'adom na dohodnuty druh prace.

(2) Predpoklady uvedené v ods.1 tohto ¢lanku musi zamestnanec spiiat’ po cely Cas
vykonu préc vo verejnom zaujme.

Clanok 4
Veduci zamestnanec

(1) Vedtici zamestnanci mdézu podnikat’, vykonavat’ int zarobkovi ¢innost’ a byt ¢lenmi
riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organov pravnickych osob, ktoré vykondvaju
podnikatel'skGi  &innost' len s predchddzajucim pisomnym sthlasom starostu. Toto
obmedzenie sa nevzfahuje na vykonévanie Cinnosti podla § 9 ods2 a ods.3 zdkona
¢ 552/2003 £, z.

Starosta neudeli vedicim zamestnancom suhlas, resp. im sthlas odoberie, ak by podnikanie,
ina zarobkova &innost’ alebo &lenstvo v riadiacich, kontrolnych alebo dozornych organoch
pravnickych 0sdb, ktoré vykonavaju podnikatel’sku ¢innost’, bolo

a) prekazkou riadneho plnenia povinnosti vediiceho zamestnanca,
b) bolo vykonané vo veci, v ktorej kona alebo moZe konat’ iba mestska Cast’,
¢) ovplyvnilo nestrannost’ alebo nezaujatost’ vediceho zamestnanca.

(2) Veduci zamestnanci st povinni poas vykonavania svojej funkcie preukazovat
svoje majetkové pomery v stlade s ustanoveniami zékona €.552/2003 Z. z.. Oddelenie
personalistiky a miezd (d’alej len " oddelenie PaM") zabezpeci zozbieranie a ochranu tychto
dokladov v sulade s prislusnymi predpismi.

(3) Miesto vediceho zamestnanca, ktory vykonava funkciu veduceho  odboru,
vediceho stavebného uradu, veduceho matriéného tradu, vediceho Skolského tradu
a veduceho zariadenia starostlivosti o deti do troch rokov veku dietata sa obsadzuje na
zaklade vysledku vyberového konania v stlade s § 5 zdkona €. 552/2003 Z. z.

(4) Vyberové konanie sa vyhlasuje vo vieobecne pristupnych prostriedkoch masove;j
komunikécie, ktorymi st najmd internet a tla¢. Vyberové konanie sa vyhlasuje najmenej tri
tyzdne pred jeho zaCatim.

(5) Vyberové konanie uskuto¢iiuje vyberova komisia, ktorti zriad'uje starosta a ktory
vymenuva jej ¢lenov. Kazdy &len vyberovej komisie, vratane predsedu V)’fberovej komisie,
dostane menovaci dekrét, ktory podpisuje starosta. Vyberova komisia ma najmencj troch
&lenov. Celkovy poéet ¢lenov vyberovej komisie je neparny. Uchadzaca, ktory spitia zakonné

Strana 3z 25



MESTSKA CAST BRATISLAVA-RUZINOV
Mierova 21, 827 05 Bratislava

b dy
bt

o

predpoklady, pozve vyberova komisia na vyberové konanie najmenej 7 dni pred jeho zacatim
s uvedenim ddtumu, miesta a hodiny vyberového konania.

(6) Vyberova komisia zhodnoti vysledky vyberového konania a na zéklade nich ur¢i
poradie uchadzacov, ktoré je zavizné pri obsadeni funkcie. Zamestndvatel' uzavrie pracovny
pomer s najispesnej§im uchddzaom podla vysledkov vyberového konania.

(7) Vyberova komisia zverejni vysledok vyberového konania na webovej stranke
zamestnavatela tak, aby bol pristupny kazdému uchadzagovi. Vysledok vyberového konania
oznédmi pisomne uchadzacovi do 10 dni od jeho skonéenia. Uchddza¢ ispesny vo vyberovom
konani pred uzavretim pracovnopravneho vzt'ahu postupuje podla § 3 ods. 4 az 7 zakona €.
552/2003 Z. z.

DRUHA CAST
PRACOVNY P OMER

Clénok 5
Vznik pracovného pomeru

(1) Pred uzavretim pracovnej zmluvy oddelenie PaM od uchadzaca o zamestnanie
vyziada

a) Zadost o prijatie do pracovného pomeru,

b) osobny dotaznik,

¢) profesijny Zivotopis,

d) doklad o dosiahnutom vzdelani (kvalifikacii) a osobitnych kvalifikaénych predpokladoch,
ak to vyZzaduje osobitny predpis,

¢) potvrdenie o zamestnani (zdpoéet odpracovanych rokov od predchadzajuceho

zamestnavatel'a),

f) doklad o zdravotnej spdsobilosti na précu, ktord ma vykonavat’, ak to vyZaduje osobitny
predpis,

g) od poberatel'a ddchodku kdpiu rozhodnutia o vymere dochodku,

h) vyhlasenie o poisteni v zdravotnej poistovni,

i) &estné vyhlasenie o dobach predchadzajucich zamestnani na ugely zapocitanej praxe,

j) dalgie doklady alebo vyhlasenia podl'a osobitnych predpisov.

(2) Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy oddeleniec PaM oboznami uchddzala o
zamestnanie s pravami a povinnostami, ktoré pre neho vyplynt z pracovnej zmluvy, s
pracovnymi podmienkami a mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat'.

(3) Pracovny pomer medzi zamestnavatelom a zamestnancom sa zaklada pisomnou
pracovnou zmluvou. V pracovnej zmluve sa so zamestnancom okrem podstatnych nalezitosti
uvedenych v § 43 Zakonnika price dohodnu aj d’alsie pracovné podmienky, a to vyplatny
termin, pracovny ¢as, vymera dovolenky a dizka sktigobnej doby.

(4) Pracovné zmluvy s uchddzatmi o zamestnanie uzatvara starosta
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a) suchadzaémi o miesto veducich zamestnancov uvedenymi v odseku 3 ¢lanku 4 tohto
poriadku na zaklade  vysledku vyberového konania,

b) s uchddza¢mi o miesto zamestnancov na zaklade Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru
predlozeného prisluinym vedicim zamestnancom v suéinnosti s oddelenim PaM a po
vyjadreni prednostu.

(5) V pracovnej zmluve moZno dohodnit’ skdSobnt dobu, ktord je u zamestnanca
najviac tri mesiace, u veduceho zamestnanca v priamej riadiacej pdsobnosti starostu a
v priamej riadiacej posobnosti prednostu najviac Sest’ mesiacov. SkuSobnu dobu nemozno
predlZovat'.

(6) Skusobna doba sa musi dohodnut’ pisomne, inak je neplatnd. Po néstupe
zamestnanca do prace skusobnu dobu nemoZno dohodnut’. Skusobna doba sa predlZuje o cas
prekazok v préci na strane zamestnanca.

(7) Navrh na prijatie zamestnanca do pracovného pomeru predklada prisludny veduci
zamestnanec, vratane navrhu pracovnej nédplne, oddeleniu PaM spravidla najneskdr 15
kalendarnych dni pred planovanym diiom néstupu zamestnanca do prace. Na zéklade tychto
podkladov predkladd oddelenie PaM navrh na prijatie zamestnanca do pracovného pomeru
starostovi.

(8) Zamestnanec mdZe byt prijaty do pracovného pomeru na vykon prace vo verejnom
zaujme, len ak spliia kvalifikaéné predpoklady.

(9) Pracovnt zmluvu a platovy dekrét vypracuje oddelenie PaM v dvoch vytlackoch, z
ktorych prvy vytlaok vyda zamestnancovi a druhy vytlatok, na ktorom zamestnanec potvrdi
prevzatie prvého vytlatku, zaloZi do osobného spisu zamestnanca.

(10) Pracovnd néplii zamestnanca podrobnejsie konkretizuje druh prace dohodnuty v
pracovnej zmluve a je neoddelitelnou si¢astou pracovnej zmluvy. Pracovnu naplii
vypractiva priamo nadriadeny veduci zamestnanec v dvoch vytlatkoch, z ktorych prvy
vytlatok vyda oddelenie PaM zamestnancovi, druhy vytlatok, na ktorom zamestnanec
potvrdi prevzatie prvého vytlagku, zaloZ{ do osobného spisu zamestnanca. Pracovni naplii
podpisuje zamestnanec, jeho nadriadeny veduci zamestnanec a starosta.

(11) Pracovny pomer je dohodnuty na ur€ita dobu, spravidla na obdobie 12 mesiacov.

(12) Pracovny pomer na dobu uréiti moZno dohodnit’ najdlhsie na dva roky, predizit
alebo opédtovne ho dohodnut v ramci dvoch rokov moZno najviac dvakrat. Jeho d’allie
predlZenie alebo dohodnutie ustanovuje § 48 Zakonnika prace.

(13) Pri uzatvarani alebo zmene pracovnej zmluvy na druh préce, s ktorou je spojene
nakladanie a zodpovednost’ za zverené hotovosti, ceniny, tovar, zasoby materialu alebo in¢
hodnoty urené na obeh alebo obrat, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat' (dalej len
,zverené hodnoty uréené na obeh alebo obrat“), zamestnavatel pisomne uzatvara so
zamestnancom dohodu o hmotnej zodpovednosti podl'a § 182 aZ 184 Zakonnika prace.
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(14) Dohodu o hmotnej zodpovednosti a dohodu o prevzati zverenych predmetoch
za zamestnavatel'a podpisuje starosta. T4to dohoda je prilohou pracovnej zmluvy.

(15) Navrh dohody o hmotnej zodpovednosti a dohody o zverenych predmetoch
vyhotovuje oddelelnie PaM pre zamestnanca, ktorému podla dohodnutého druhu prace
vyplyva zodpovednost’ za nakladanie so zverenymi hodnotami uréenymi na obeh alebo obrat,
na navrh priamo nadriadené¢ho vedticeho zamestnanca.

(16) Priamo nadriadeny vedtci zamestnanec oboznimi zamestnanca pri nastupe
do prace s pracovnym poriadkom, organizanym  poriadkom, s predpismi o ochrane
osobnych Gdajov, kolektivnou zmluvou a s pravnymi predpismi vztahujicimi sa na nim
vykonavani pracu, s ustanoveniami o zdsade rovnakého zaobchadzania a s vnitornym
predpisom upravujicim oznamovanie kriminality alebo inej protispolo¢enskej ¢innosti. Z
tohto oboznamenia vyhotovi priamo nadriadeny vedici zamestnanec zaznam, ktory bude
sutastou osobného spisu zamestnanca na oddeleni PaM.

(17) Obozndmenie nastupujiceho zamestnanca so vSeobecne zavéznymi predpismi a
ostatnymi predpismi na zaistenie bezpetnosti a ochrany zdravia pri praci zabezpeci
oddelenie krizového riadenia.

Clanok 6
Dohoda o zmene pracovnych podmienok

(1) Vykondvat prace iného druhu alebo na inom mieste, ako boli dohodnuté v
pracovnej zmluve, je zamestnanec povinny len vynimocne, v pripadoch uvedenych v § 55
ods. 2 a 4 Zakonnika prace.

(2) Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy je moZné zmenit' po vzajomnej dohode
zamestnavatela a zamestnanca. Pisomny navrh na zmenu pracovnej zmluvy dodatkom
predklada oddeleniu PaM prislusny vedici zamestnanec. Oddelenie PaM  zmenu pracovnej
zmluvy vyhotovi pisomne v dvoch vytlatkoch. Dodatok k pracovnej zmluve podpisuje
starosta a zamestnanec. Zmenu pracovnej naplne podpisuje zamestnanec, jeho nadriadeny
vedici zamestnanec a starosta.

(3) Ak zamestnanec poziada o zmenu druhu prace, oddelenie PaM zabezpeéi k
ziadosti vyjadrenie prislusného veduceho zamestnanca do desiatich dni od jej dorucenia. O
Ziadosti zamestnanca rozhoduje prednosta.

(4) O vyslani zamestnanca na pracovnii cestu rozhoduje a k vykonu prace dava
pokyny prisluiny vedici zamestnanec. Podrobnosti o schvalovani pracovnych ciest upravuje
osobitny interny predpis zamestnavatela.'

! Smernica o pracovnych cestach a cestovnych nahraddch
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Clanok 7
Zastupovanie vedicich zamestnancov

(1) Zamestnancovi, ktory zastupuje vediiceho zamestnanca v celom rozsahu ¢innosti
nepretrzite dlhsie ako $tyri tyZdne a pre ktorého zastupovanie nie je sii¢astou jeho pracovnych
povinnosti vyplyvajucich z pracovnej zmluvy, patri od prvého diia zastupovania prlplatok za
zastupovanie v sume priplatku za riadenie zastupovaného vediceho zamestnanca.

(2) Zamestnanca uvedeného v odseku 1 pisomne poveruje zastupovanim starosta na
ndvrh prednostu. Pisomné poverenie, dodatok k pracovnej zmluve a platovy dekrét vypracuje
oddelenie PaM.

(3) Priplatok veduceho zamestnanca za zastupovanie veduiceho zamestnanca na
vy$8om stupni riadenia ustanovuje § 9 ods. 2 zdkona ¢. 553/2003 Z. z.

Clanok 8
Skonéenie pracovného pomeru

(1) Pracovny pomer mozno skon¢it

a) dohodou (§ 60 Zakonnika prace),

b) vypoved’ou danou zamestnavatel'om (§ 63 Zakonnika prace),

¢) vypoved'ou danou zamestnancom (§ 67 Zakonnika prace),

d) okamzitym skonéenim zo strany zamestnavatel'a alebo okamzitym skon¢enim zo strany
zamestnanca (§ 68 az 70 Zakonnika prace),

e) skonenim v ski$obnej dobe (§ 72 Zakonnika prace),

f) uplynutim dohodnutej doby, ak bol pracovny pomer dohodnuty na urciti dobu (§ 71
Zéakonnika préce).

(2) Navrh na skon&enie pracovného pomeru dohodou, vypoved a ozndmenie o
skondeni pracovného pomeru v skuSobnej dobe zamestnanec doruCuje pisomne ako
doporudenti zasielku alebo prostrednictvom podatelne, ktora mu prijem podania potvrdi
prezenta¢nou peciatkou. Podatelfia tento navrh bezodkladne postipi na oddelenie PaM.

(3) Navrh na skonéenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela podla
odseku 1 pism. a), b), d) ae) predklada na oddelenie PaM prislusny veduici zamestnanec. O
skongeni pracovného pomeru rozhoduje starosta po pisomnom stanovisku prednostu.

(4) V pripade skondenia pracovného pomeru zamestnavatelom vypovedou alebo
okamZitym skondenim pracovného pomeru, prerokuje zamestnavatel takyto ndvrh so
zastupcami zamestnancov. Odo difa dorudenia navrhu zamestnavatelom, s zéstupcovia
zamestnancov povinni prerokovat’ navrh vypovede do 7 pracovnych dni a ndvrh na
okamZité skongenie do 2 pracovnych dni. Ak zéstupcovia zamestnancov tak nevykonaju v
uvedenej lehote, ma sa za to, Ze k prerokovaniu doslo.

(5) Ak sa zamestnavatel a zamestnanec dohodli na skonceni pracovného pomeru,
jedno vyhotovenie dohody vyda oddelenie PaM zamestnancovi a jedno vyhotovenie sa
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zaloZ{ do osobného spisu zamestnanca.

(6) Zamestnanec je povinny pred skonéenim pracovného pomeru informovat’ priamo
nadriadeného vediceho zamestnanca o stave plnenia uloh, odovzdat’ podl'a jeho pokynov
uréenému zamestnancovi spisovu agendu, iné pisomnosti a odborné pomdcky. O odovzdani
spisovej agendy zabezpe¢i priamo nadriadeny vedici zamestnanec spisanie zdznamu. Pri
odovzdavani spisovej agendy, v suvislosti so zabezpeCovanim ktorej bola uzavreta dohoda o
hmotnej zodpovednosti, sa musi vykonat’ inventira. Zamestnanec je d’alej povinny vratit
zverené predmety, o ¢om sa mu vyda potvrdenie na vystupnom liste.

(7) Veduci jednotlivych organizaénych zloZiek potvrdia svojim podpisom na
vystupnom liste zamestnancovi vysporiadanie vietkych zavdzkov voéi zamestnavatelovi.
Vystupny list odovzda odchadzajici zamestnanec na oddeleni PaM na zaloZenie do osobného
spisu.

(8) Oddelenie PaM vyda zamestnancovi pri skonceni pracovného pomeru potvrdenie
o zamestnani, o zapolte déb zamestnania a na poziadanie zamestnanca v lehote 15 dni
pracovny posudok (nie v3ak skér ako dva mesiace pred skonfenim pracovného pomeru).
Pracovny posudok vypracuje vedici zamestnanec nadriadeny zamestnancovi a schval'uje ho
prednosta.

TRETIA CAST
POVINNOSTI ZAMESTNANCOV

Clanok 9
Zakladné povinnosti zamestnancov

(1) Zamestnanec je povinny osobne vykonavat' prace podla pracovnej zmluvy v
urenom pracovnom Case a dodrZiavat’ pracovnu disciplinu.

(2) Zakladné povinnosti a obmedzenia zamestnanca ustanovuje najméd § 8 zdkona
& 552/2003 Z. z. a § 81 Zakonnika préce.

(3) Zamestnanec je povinny najmé

a) dodrziavat tstavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zdkony, ostatné vieobecne
zaviizné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiiovat’ ich podl'a svojho najlepSieho
vedomia a svedomia, redpektovat’ a chranit’ 'udska dostojnost’ a I'udské prava,

b) pracovat zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi
predpismi,

¢) byt na pracovisku na zaciatku pracovného ¢asu, vyuZivat’ pracovny ¢as na pracu
a odchadzat’ z neho aZ po skon&eni pracovného ¢asu, najneskér vsak do 21.00 hod.,
prichod a odchod zaznamenat’ predpisanym sp&sobom,

d) v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri do¢asne;
pracovnej neschopnosti, dodrZiavat’ lie¢ebny reZim ureny oSetrujucim lekarom,

e¢) dodrziavat pravne predpisy, vztahujlce sa na nim vykondvanu pracu, a interné predpisy
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zamestnavatel'a, ak bol s nimi oboznameny,

hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, chranit’ jeho majetok
pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat’ v rozpore s oprdvnenymi
z4ujmami zamestndvatel’a, oznamovat' priamo nadriadenému veducemu
zamestnancovi  zistené nedostatky a podl'a moZnosti sa zi¢astnit’ na ich odstrafiovani,
ozndmit' nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatela,
konat a rozhodovat nestranne a zdrzat'sa pri vykondvani prace vo verejnom
zaujme  vietkého, ¢o by mohlo ohrozit’ déveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a
rozhodovania,

zachovavat’ ml&anlivost o skuto&nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme, a ktoré v zdujme zamestnavatel’a nie je moZné oznamovat’ inym
osobam, a to aj po skonéeni pracovného pomeru, povinnost’ ml&anlivosti sa nevzt'ahuje na
oznamenie kriminality alebo inej protispolo¢enskej ¢innosti,

zdr7at sa konania, ktoré by mohlo viest k stretu verejného zaujmu so zaujmami
osobnymi, najmé nezneuZivat’ informécie nadobudnuté v suvislosti s vykonom
zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech inej osoby a to aj po skonceni
pracovného pomeru,

zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavizky zavézujice
zamestnavatel’a,

oznamit zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsudeny za umyselny trestny &in alebo Ze
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne tikony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne ukony
bola obmedzena,

m) v suvislosti s vykondvanim préce vo verejnom zdujme neprijimat’ dary alebo iné vyhody,
n) zvySovat’ svoju odbornt urovei, prehlbovat’ si ststavne kvalifikdciu na vykon préace

0)

t)

dojednanej v pracovnej zmluve,

v konani s ob&anmi zachovavat’ zasady slu$ného spravania, ich poZiadavky riesit’ citlivo,
spravne a vcas,

udrZiavat v poriadku svoje pracovisko, pomdcky, zariadenia a majetok zamestnavatel'a
pouzivat’ vyludne na pracovné ucely,

oznamif bez zbyto¢ného odkladu svojmu nadriadenému prekazky v préci, a ak je
to moZné, ozndmit a preukazat zamestnavatelovi ddvod nepritomnosti vopred,

bez zbytoného odkladu ozndmit' zmeny v osobnych pomeroch a iné udaje, ktoré
majii vyznam pre naroky z pracovného pomeru, napr. zmeny mena, priezviska, trvalého
alebo prechodného pobytu, osobného stavu, narodenie alebo umrtie ¢lena rodiny, zmenu
ob&ianskeho preukazu, priznanie déchodku, priznanie invalidity a d’alSie skuto¢nosti,
ktoré maji vplyv na naroky z nemocenského poistenia alebo na daft z prijmu, alebo
predloZit doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zrdZkami zo mzdy, adresy na
dorutovanie pisomnosti, zmenu zdravotnej poistovne, a ak sa so sthlasom zamestnanca
poukazuje vyplata na udet v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu
bankového spojenia,

na pracovnej ceste postupovat tak, aby sa el cesty dosiahol ¢o najhospodarnejsie,

pri pouZivani sluZobnych motorovych vozidiel a so sihlasom zamestnavatel'a pri
pouziti stikromného motorového vozidla riadit’ sa na pracovnej ceste predpismi o
pouZzivani motorovych vozidiel.

(4) V oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci je zamestnanec povinny najmé
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a) dodrziavat’ zakaz fajéenia v objekte a vo vyznafenych priestoroch,

b) dodrZiavat’ pokyny tykajtce sa pouzivania elektrickych spotrebicov,

¢) oznamovat’ priamo nadriadenému zamestnancovi nedostatky, ktoré by mohli ohrozit’
bezpetnost” alebo zdravie pri préci,

d) nepozivat alkoholické napoje a nepoZivat’ iné omamné prostriedky na pracovisku a v
pracovnom ¢ase aj mimo neho, ani nenastupovat’ pod ich vplyvom do préce,

e) podrobit’ sa vySetreniu za ucelom zistenia, ¢i nie je pod vplyvom alkoholu,
psychotropnych  latok alebo omamnych latok.

(5) Zamestnancovi, ktorému sa preukédzalo, Ze je pod vplyvom alkoholu alebo

psychotropnych latok alebo omamnych latok, nadriadeny vedici zamestnanec zabrani v
d’aldom vykone prace, zabezpeli jeho vylilenie z pracoviska a posudzuje tito skutoénost’
ako porusenie pracovnej discipliny. Rovnako sa postupuje aj vo¢i zamestnancovi, ktory sa
odmietol vySetreniu podrobit’ bez uvedenia zavazného ddvodu.

(6) Zamestnanec moZe vykondvat ind zarobkovi ¢innost za podmienok

ustanovenych v zdkone &. 552/2003 Z. z. a v § 83 a 83a Zakonnika prace.

a)
b)

c)

d)

€)
f)

g)

h)

Clanok 10
Zikladné povinnosti vediicich zamestnancov

Vedtci zamestnanec je okrem povinnosti uvedenych v €l. 9 povinny najma

riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpetnost’ a ochranu zdravia pri
praci,

zabezpetovat’ odmefiovanie zamestnancov podl'a vieobecne zéviznych predpisov,
kolektivnej zmluvy, poriadku odmefiovania a pracovnych zmliv a dodrZiavat’ zédsadu
poskytovania rovnakej mzdy za rovnaki pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty?,
utvéarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov ana
uspokojovanie ich socidlnych potrieb,

zabezpelovat, aby nedochadzalo k porufovaniu pracovnej discipliny,

zabezpeSovat prijatic v€asnych aGlinnych opatreni na ochranu majetku
zamestnavatel'a,

oboznamovat novych zamestnancov s pravami vyplyvajicimi z ich pracovného
zaradenia, poskytnut' im predpisy vztahujice sa na pradcu nimi vykonavani
a oboznémit ich s prislusnymi predpismi?,

deklarovat’ svoje majetkové pomery do 30 dni od vymenovania do funkcie a
kaZzdoroéne do 31. marca pocas vykonu funkcie.

2§ 119a Zakonnika préce
3 C1. 5 ods. 17 pracovného poriadku
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Clanok 11
PoruSenie pracovnej discipliny

(1) Porugenim pracovnej discipliny sa rozumie poruSenie vieobecne zdvédznych
pravnych predpisov, vnitornych predpisov, vratane tohto pracovného poriadku, pracovnej
zmluvy alebo nesplnenie prikazu &i zékazu (pokynu) nadriadeného veduceho zamestnanca
vydaného v stilade s pravnymi predpismi.

(2) Za menej zdvazné porudenie pracovnej discipliny sa povaZuje najmé

a) nedodrzanie a nevyuZivanie ur¢eného pracovného ¢asu,

b) svojvol'né opustenie pracoviska,

¢) oneskoreny prichod na pracovisko,

d) bezddvodné zdrZiavanie sa na pracovisku po pracovnej dobe,

¢) bezddvodné oneskorené nahlésenie nepritomnosti na pracovisku (napr. nepredloZenie
dovolenkového listka, dokladu o oetreni v zdravotnickom zariadeni, hldsenia o doCasnej
pracovnej neschopnosti, oSetrovania ¢lena rodiny),

f) poruenie povinnosti zaznamenat’ predpisanym spésobom ¢as prichodu na pracovisko
a odchodu z neho,

g) vykonévanie prac nestvisiacich s opisom pracovnej ¢innosti pre vlastni potrebu alebo pre
int osobu.

(3) Za zavaZné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najmé

a) neplnenie povinnosti vyplyvajicich z obsahu pracovnej zmluvy a opisu pracovnej ¢innosti,

b) porusenie zdsad o ochrane osobnych tdajov, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri
vykone prace,

¢) zmeskanie zakonnych lehdt bez predchadzajuceho upozornenia adresata o objektivnych

skutoénostiach, ktoré brania dodrzaniu tychto lehot,

d) neospravedlnena nepritomnost’ na pracovisku,

e) porusenie vieobecne zaviznych pravnych predpisov a vnltornych predpisov, ktoré sa
priamo  vzt'ahuju na vykon prace zamestnanca,

f) nesplnenie prikazu &i zakazu (pokynu) nadriadeného vediceho zamestnanca,

g) poZivanie alkoholickych napojov, psychotropnych latok alebo omamnych latok na
pracovisku a v pracovnom &ase i mimo pracoviska a nastupovanie pod ich vplyvom do
prace,

h) nepodrobenie sa vySetreniu, & je pod vplyvom alkoholu, psychotropnych latok alebo
omamnych latok,

i) fyzicky utok alebo hruby verbélny titok na vediiceho zamestnanca, in¢ho zamestnanca na
pracovisku, klienta alebo ob¢ana,

j) preukazané prijimanie platkov alebo neopravnenych vyhod suvisiacich s vykonom préce,

k) opakované menej zavaZné porusenie pracovnej discipliny,

1) nesplnenie pracovnych tiloh zdvazného charakteru (zdvaznost™ Glohy sa posudzuje
s prihliadnutim na monu $kodu, ktord zamestnavatel'ovi jej nesplnenim vznikla alebo
v budticnosti vzniknit méze, ako aj s prihliadnutim na opravnené zaujmy zamestnavatela),

m)porusenie povinnosti vyplyvajicich z rozhodnutia starostu, prikazu prednostu miestneho
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tradu alebo inych zavéznych internych predpisov, ak priamo z rozhodnutia, prikazu alebo
interného predpisu vyplyva, Ze poruenie povinnosti sa povaZuje za zdvaZné porusenie
pracovnej discipliny,
n) porudenie sluZobného, $tatneho, dafiového tajomstva alebo povinnosti zachovavat
mlcanlivost’,
0) vykonavanie inej zarobkovej &innosti, ktorej predmet je podobny s predmetom ¢innosti
zamestndvatela bez predchadzajuceho suhlasu starostu,
p) vedomé poskodenie dobrého mena mestske;j ¢asti alebo miestneho Nradu,
r) prekroéenie prav a povinnosti vyplyvajicich z pisomného poverenia, resp. konanie bez
poverenia, ak takéto konanie bolo v rozpore s opravnenymi zdujmami zamestnavatel'a
alebo ak v dosledku takéhoto konania vznikla zamestnavatel'ovi Skoda.

(4) V pripade zistenia menej zdvaZného porufenia pracovnej discipliny nadriadeny
veduci zamestnanec predvold prislusného zamestnanca, oznadmi mu zistenie porudenia
pracovnej discipliny, pric¢om podl'a zdvaZnosti poruSenia prisludnej povinnosti navrhne

a) Ustne napomenie zamestnanca za porusenie pracovnej discipliny,

b) navrhne starostovi zniZenie alebo odiatie osobného priplatku, nepriznanie odmien,

¢) navrhne starostovi podanie pisomného upozornenia na moznost’ vypovede v zmysle § 63
ods. 1 pism. e) Zakonnika prace.

(5) V pripade zavaZného porudenia pracovnej discipliny, ak nie je postatujiici postup
podPa odseku 4, mozno podla zdvaznosti porusenia prisludnej povinnosti uloZit' niektord
z nasledovnych sankcii

a) okamzité skonéenie pracovného pomeru v zmysle § 68 Zakonnika prace,
b) vypoved v zmysle § 63 ods. 1 pism. e) Zakonnika prace.

(6) OkamZité skondenie pracovného pomeru v zmysle § 68 Zékonnika prace a
vypoved zmysle § 63 ods. 1 pism. ¢) Zakonnika prace, ak bol zamestnanec v poslednych
Siestich mesiacoch v stvislosti s poruSenim pracovnej discipliny pisomne upozorneny na
moZnost’ vypovede, vopred prerokuje vedici zamestnanec so zastupcami zamestnancov a so
starostom.

(7) Zavaznost’ konkrétneho porudenia pracovnej discipliny zamestnancom posudi
priamo nadriadeny vedtici zamestnanec, priom najmi prihliada na osobu zamestnanca, jeho
doterajdi postoj pri plneni pracovnych uloh, as asitudciu, za ktorej doSlo k poruSeniu
pracovnej discipliny, mieru zavinenia, intenzitu poruSenia a dosledky poruSenia pracovnej
discipliny pre zamestnavatela. Po prerokovani s prislusnym funkéne vySSim veducim
zamestnancom navrhne prostrednictvom prednostu starostovi —uloZenie opatrenia podla
odsekov 4 alebo 5. Zaznam o poruseni pracovnej discipliny spolu s rozhodnutim o sankeii
zaklad4 oddelenie PaM zamestnancovi do osobného spisu.

(8) Za kazdy neospravedlnene zameskany pracovny defi mdZe zamestnavatel’ kratit

zamestnancovi dovolenku o jeden defi, pricom neospravedlnené zameSkania kratsich Casti
pracovného diia sa s¢itaju.
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(9) O tom, &i ide o neospravedlnené zamegkanie prace a o rozsahu kratenia dovolenky,
rozhodne na zaklade ndvrhu priameho nadriadené¢ho zamestnanca prednosta.

S TVRT A CAST
PRACOVNY CAS A DOBA ODPOCINKU

Clanok 12
Pracovny ¢as

(1) Pracovny &as zamestnanca je ¢asovy Usek, v ktorom je zamestnanec k dispozicii
zamestnéavatel'ovi, vykonédva pracu a plni povinnosti v stlade s pracovnou zmluvou.

(2) Ustanoveny pracovny &as zamestnanca pri rovnomernom rozvrhnuti pracovného
¢asu na 5 dni v tyzdni je 37 1/2 hodin tyZdenne. V dvojzmennej prevadzke je pracovny Cas
zamestnanca 36 ¥ hodin.

(3) Na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca a po predchadzajicom stanovisku
priameho nadriadeného a prednostu, mdZe starosta povolit' upravu uréeného tyZzdenncho
pracovného ¢asu alebo skratenie pracovného &asu zo zdravotnych alebo inych zavaznych
dovodov. Zamestnavatel' je povinny Ziadosti vyhoviet, pokial tomu nebrdnia vazZne
prevadzkové ddvody, v pripade, ak o upravu pracovného ¢asu poZiada:

a) zamestnankytia alebo zamestnanec trvale sa starajuci o diet'a mladsie ako 15 rokov,
b) tehotna Zena,

¢) zamestnanec (zamestnankytia), ktory sa osobne stara o blizku osobu, ktora je prevazne
alebo uplne bezvlddna a neposkytuje sa jej starostlivost’ v zariadeni socidlnych sluZieb
alebo Ustavna starostlivost’ v zdravotnickom zariadeni.

(4) Zamestndvatel mdze po predchddzajuicom stanovisku prislusného vedaceho
zamestnanca povolit’ vhodni Gpravu pracovného &asu, ak tomu nebrania vaZne prevadzkové
ddvody, aj zamestnancovi, ktory zo zdravotnych alebo z inych vaZznych d6vodov na jeho
strane poZiada o upravu uréeného tyZdenného pracovného &asu aj z inych dovodov.

(5) Prilezitostne alebo za mimoriadnych okolnosti, so suhlasom zamestnavatela alebo
po dohode s nim, mdZe zamestnanec vykonavat® pracu doma alebo na inom ako zvytajnom
mieste za predpokladu, Ze druh prace, ktory zamestnanec vykondva podl'a pracovnej zmluvy,
to umoziuje.

(6) Zamestnavatel’ mdZe so zamestnancom v pracovnej zmluve dohodnuat’ kratsi
pracovny &as, ako je ustanoveny tyZdenny pracovny &as. Krat$i pracovny Cas nemusi byt
rozvrhnuty na vietky pracovné dni. Zamestnancovi v pracovnom pomere na krat3 pracovny
as patri plat zodpovedajuci krat§iemu pracovnému Casu.
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(7) Uréeny tyzdenny pracovny ¢as sa ustanovuje nasledovne?

Pracovny &as - Urad MC ¢asovy fond
Pondelok 7:30-17:00 9
Utorok 7:30-16:00 8
Streda 7:30-17:00 9
Stvrtok 7:30-15:00 7
Piatok 7:30-12:00 4,5
Casovy fond: 37,5

Pracovny cisl; ga?\?)rrlrtrrum sluzieb gasovy fond
Pondelok 7:30-17:00 9
Utorok 7:30-15:00 7
Streda 7:30-18:00 10
Stvrtok 7:30-15:00 7
Piatok 7:30-12:00 4,5
Casovy fond: 37,5

Pracovny ¢as - Matrika casovy fond
Pondelok 7:30-17:00 9
Utorok 7:30-15:00 7
Streda 7:30-18:00 10
Stvrtok 7:30-15:00 7
Piatok 7:30-12:00 4,5
Casovy fond: 37,5

Pracovny &as - SU ¢asovy fond
Pondelok 7:30-17:00 9
Utorok 7:30-16:00 8
Streda 7:30-17:00 9
Stvrtok 7:30-15:00 7
Piatok 7:30-12:00 4,5
Casovy fond: 37,5

4 Casovy fond je bez 30 minutovej prestdvky na odpoinok a jedenie
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Uradné hodiny pre ob&anov su stanovené nasledovne

Miestny Grad MC Bratislava-Ruzinov

Uradné hodiny od 1.1.2020

Pondelok 8:00-12:00 | obed | 13:00 - 17:00
Utorok nestrankovy den

Streda 8:00 —12:00 |obed | 13:00 — 17:00
Stvrtok nestrankovy den

Piatok 7:30-12:00

Podatelrfia

Pondelok 8:00 -17:00

Utorok 8:00 - 15:00

Streda 8:00-18:00

Stvrtok 8:00 — 15:00

Piatok 7:30-12:00

Pokladna

Pondelok 8:00 -12:00 13:00-17:00

Utorok 8:00-12:00 obed 13:00-15:00

Streda 8:00-12:00 13:00-18:00

Stvrtok 8:00 - 12:00 13:00-15:00

Piatok 7:30-12:00

Centrum sluzieb ob

é¢anom + Ohlasovia + Overovanie

Pondelok 8:00 -12:00 13:00-17:00
Utorok 8:00 - 12:00 obed 13:00-15:00
Streda 8:00 - 12:00 13:00-18:00
Stvrtok 8:00 - 12:00 13:00-15:00
Piatok 7:30 -12:00

Matricny urad

Pondelok 8:00 -12:00 13:00-17:00
Utorok 8:00 -12:00 obed 13:00-15:00
Streda 8:00 -12:00 13:00-18:00
Stvrtok nestrankovy den

Piatok 7:30-12:00
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Stavebny urad

Pondelok 8:00 — 12:00 | obed | 13:00 — 17:00
Utorok nestrankovy den

Streda 8:00 —12:00 | obed | 13:00 — 17:00
Stvrtok nestrankovy defi

Piatok nestrankovy den

(8) Zamestnanec je povinny byt pritomny na pracovisku na zaciatku pracovnej zmeny
a opustit’ pracovisko na konci pracovnej zmeny.

(9) Kazdy zamestnanec po nastupe do prace dostane zoddelenia PaM elektronicku
kartu za u¢elom evidencie dochadzky. Kartu je povinny pouZivat’ na zaznamenavanie svojej
dochadzky pri vstupe do budovy alebo odchode znej. Stratu alebo poSkodenie karty
zamestnanec bezodkladne ohlasi na oddeleni PaM.

(10) Polas pracovného &asu je zamestnanec povinny zdrziavat sa na svojom
pracovisku; zamestnanec sa pocas pracovného ¢asu moZe vzdialit’ zo svojho pracoviska len so
stihlasom priamo nadriadeného veduceho zamestnanca.

(11) Na pripadny vykon préce presahujuci tyZdiiovy pracovny Cas sa neprihliada, ak
nie je pracou nad¢as alebo nadpracovanim neodpracovane;j €asti pracovného Casu.

(12) Na ugely pracovnych ciest aich nahrad sa pri 371/2 hodinovom pracovnom
tyzdni uruje pevny zadiatok a koniec zmeny od 7.30 h do 15.30 h, vratane prestavky na
odpotinok ajedenie v trvani 30 mindt. Pri niZSom neZ uvedenom pracovnom tyzdni sa
primerane zniZi koniec zmeny.

(13) Na ugely evidencie pracovného Casu, prace nad¢as, nocnej prace a pracovnej
pohotovosti v silade s § 99 Zdkonnika prace je zamestnanec povinny denne osobne
zaznamenavat' as prichodu na pracovisko a odchodu zpracoviska, ako aj akékolvek
opustenie pracoviska po&as ureného pracovného ¢asu uréenym spdsobom.

(14) Za dobslednt kontrolu dodrziavania pracovného Casu podriadenymi
zamestnancami st zodpovedni prisludni veduci zamestnanci. Nesplnenie tejto kontrolnej
ginnosti sa povazuje za porudenie pracovnej discipliny.

(15) Za zameskany pracovny &as sa povaZuje neskory prichod na pracovisko,
predéasny odchod z pracoviska, ako ikazdé opustenie pracoviska s vynimkou prestavky na
odpo¢inok a jedenie, ktoré nesuvisi s plnenim pracovnych povinnosti zamestnanca. Takto
zameskany pracovny ¢as je zamestnanec povinny nadpracovat do konca kalendarneho
mesiaca so stuhlasom svojho nadriadeného.

(16) Prehl'ad o odpracovanych pracovnych zmendch zamestnancov organiza¢ného

Gtvaru za prislusny kalendérny mesiac predklada prisluSny veduci zamestnanec (alebo nim
povereny zamestnanec) vo forme pisomného vykazu oddeleniu PaM najneskor v prvy
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pracovny defi nasledujuceho kalendarneho mesiaca. Pisomny vykaz podpisuje zamestnanec
a jeho priamy nadriadeny.

(17) V pripade, Ze prvy den v nasledujucom kalendarnom mesiaci pripadd na den
pracovného vol'na, vykazy o odpracovanych zmenach predklada vedici zamestnanec
organizatnej zlozky v posledny pracovny defi pracovného mesiaca, za ktory sa vykaz
predklada.

Clanok 13
Prestavky v praci a stravovanie zamestnancov

(1) Zamestnanec ma podas pracovného asu prdvo na prestdvku na odpocinok
v trvani 30 mint v &ase od 12.00 h do 13.00 h. Prestavka na odpocinok a jedenie sa
nezapoéitava do pracovného Gasu. Zamestnanec sa méZe pocas prestdvky na odpo€inok
a jedenie vzdialit zbudovy s vyznaGenim nepritomnosti na pracovisku v dochadzkovom
systéme zamestnavatel'a. Podas prestavky na odpocinok a jedenie neprisliicha zamestnancovi
mzda ani nahrada mzdy.

(2) Zamestnavatel' je povinny poskytnut’ zamestnancovi, ktorého pracovnéd zmena je
dlhgia ako $est hodin, prestivku na odpoginok a jedenie v trvani 30 minut. Prestiavky na
odpodinok a jedenie sa neposkytuju na za¢iatku a konci pracovnej zmeny.

(3) Zamestnanec ma narok na poskytnutie stravy, ak vramci pracovnej zmeny
odpracuje viac ako §tyri hodiny. Ak pracovna zmena zamestnanca trva viac ako 11 hodin, ma
zamestnanec narok na poskytnutie d’alsej stravnej poukéZky na zabezpecenie d’alSieho tepl¢ho
jedla.

(4) Podmienky zabezpetenia stravovania, pravny narok a fakultativne moZnosti
roziirenia stravovania, ako aj vySku prispevku zamestnavatela a zamestnanca na jedlo
upravuje kolektivna zmluva na prislusny rok.

Clanok 14
Prica nadéas a nahradné vol’no za pracu nadcéas

(1) Prica nadéas je praca vykondvand zamestnancom na prikaz priameho
nadriadeného vedficeho zamestnanca alebo Statutirneho organu alebo praca vykonavana so
stihlasom zamestnanca nad uréeny tyzdenny pracovny &as vyplyvajici z vopred urceného
rozvrhnutia pracovného ¢asu a vykonavana mimo ramea rozvrhu pracovnych zmien.

(2) V pripade zamestnanca s krat§im pracovnym ¢asom je pricou nad¢as dohodnuta
praca presahujuca jeho dohodnuty tyzdenny pracovny Cas; tomuto zamestnancovi nie je
mozné pracu nadéas nariadit’.

(3) Précu nad&as je moZné nariadit’ alebo so zamestnancom dohodnut’ vynimocne,
ato vpripadoch prechodnej a nalichavej zvySenej potreby prace, alebo ak ide o naliehavy
verejny zaujem, alebo naliehavé Gilohy zamestnavatela.
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(4) Pracu nad¢as nie je mozné nariadit’ zamestnancovi, ktory vykonava rizikové prace,
zamestnancovi, ktory sa trvale stard o diet’a mladsie ako tri roky a osamelému zamestnancovi,
ktory sa trvale stard o diet'a mladSie ako 15 rokov. Tito zamestnanci sa mdzu zamestnavat’
pracou nadcas len s ich suhlasom.

(5) Zamestnanec nesmie vykonavat’ pracu nad¢as viac ako osem hodin v jednotlivych
tyzdiioch v priemere. V kalendarnom roku moZe zamestndvatel’ nariadit’ zamestnancovi
najviac 150 hodin prace nad¢as a po dohode mdZe zamestnanec v kalendarnom roku vykonat
d’alsich 250 hodin dohodnutej prace nad¢as. Zamestnanec mdze v kalendarnom roku vykonat
pracu nadc¢as v sthrne najviac v rozsahu 400 hodin.

(6) O pracu nad¢as nejde v pripade, ak zamestnanec nadpractiva pracou vykondvanou
nad urdeny tyZdenny pracovny &as pracovné volno, ktoré mu bolo poskytnuté na jeho
Ziadost, alebo pracovny ¢as, ktory odpadol pre nepriaznivé poveternostné vplyvy (§ 97 ods. 4
Zakonnika préce).

(7) Za pracu nadéas sa podla § 19 zakona &. 553/2003 Z. z. zamestnancovi poskytuje
plat alebo zamestnavatel' poskytne zamestnancovi po vzdjomnej dohode néhradné volno.
Nahradné volno sa poskytuje v rozsahu jednej hodiny pracovného volna za kazdu celd
odpracovant hodinu prace nad¢as.

(8) Nahradné vol'no za pracu nadéas je povinny zamestnanec vycerpat’ najneskor do
troch mesiacov nasledujiicich po mesiaci, v ktorom bola praca nad¢as vykonand, ak sa
zamestnanec so zamestnavatelom nedohodli na inom termine. Ak prislusny vedici
zamestnanec neudeli zamestnancovi sthlas s ¢erpanim nahradného volna v dohodnutom
termine alebo v dobe do troch kalenddrnych mesiacov po vykonani prace nadcas,
zamestnancovi patri zvySenie platu podl'a § 19 ods. 1 zdkona o odmefiovani.

Clanok 15
Dovolenka

(1) Cerpanie dovolenky uréuje zamestnavatel’ po prerokovani so zamestnancom podl'a
planu dovoleniek uréeného s predchadzajicim suhlasom zéstupcov zamestnancov tak, aby si
zamestnanec mohol dovolenku vy&erpat’ spravidla veelku a do konca kalendarneho roka. Pri
uréovani dovolenky je potrebné prihliadat’ na ulohy zamestnavatela a na opravnené zaujmy
zamestnanca.

(2) Narok na dovolenku zamestnancovi prislicha az po splneni ustanovenych
podmienok. V stlade s § 101 Zakonnika préce zamestnanec, ktory pocas nepretrZitého trvania
pracovného pomeru k tomu istému zamestnavatelovi vykonaval u neho pracu asponi 60 dni v
kalendarnom roku, ma narok na dovolenku za kalendarny rok alebo na jej pomernu cast’, ak
pracovny pomer netrval nepretrzite po¢as celého kalendarneho roka. Pomerna ¢ast’ dovolenky
je za kazdy cely kalendarny mesiac nepretrZitého trvania toho istého pracovného pomeru
jedna dvanastina dovolenky za kalendarny rok.
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(3) Zikladna vymera dovolenky je najmenej $tyri tyZdne. Dovolenka zamestnanca,
ktory do konca kalendarneho roka dovr3i 33 rokov veku a zamestnanca, ktory sa trvale stara
o dieta, je najmenej pit tyZdiiov. V pripade, ak to ustanovuje kolektivna zmluva na prislusny
rok, vymera dovolenky sa primerane predizi..

(4) Ak zamestnancovi nevznikol narok na dovolenku za kalendarny rok ani na jej
pomern &ast, pretoZe neodpracoval 60 dni, patri mu dovolenka za odpracované dni v dizke
jednej dvanastiny za kalenddrny rok za kazdych 21 odpracovanych dni v prisluSnom
kalendarnom roku.

(5) Cerpanie dovolenky zamestnancom schvaluje priamy nadriadeny vedici
zamestnanec prislusného organizaéného utvaru.

(6) Cerpanie dovolenky oznamuje zamestnanec priamemu nadriadenému na uréenom
tladive pred nastupom na dovolenku. V mimoriadnom pripade oznami zamestnanec bez
odkladu Gerpanie dovolenky priamemu nadriadenému vedicemu zamestnancovi prislusn¢ho
organizaéného utvaru a tento ndsledne zaisti vypisanie tlagiva na ¢erpanie dovolenky, ktor¢ sa
po névrate zamestnanca doplni o jeho podpis. Tlacivo sa prikladé k dochadzkovému listu
zamestnanca a archivuje sa na oddeleni PaM.

(7) Prerusenie &erpania dovolenky, predlZenie &erpania dovolenky alebo predéasné
ukondenie derpania dovolenky oznamuje zamestnanec bez odkladu priamemu nadriadenému,
najneskor nasledujuci defi po dni zmeny v ¢erpani schvalenej dovolenky.

(8) Ak si zamestnanec nemdZe dovolenku vycerpat’ v kalendarnom roku z naliehavych
prevadzkovych dovodov alebo preto, Ze zamestnavatel’ neurdi jej Cerpanie, alebo pre prekazky
v préci, je zamestnavatel' povinny poskytnit’ ju zamestnancovi tak, aby sa skoncila najneskor
do konca budiceho kalendarneho roka. Povoleny prenos nevy&erpanej dovolenky do
nasledujiceho kalendarneho roka je 10 dni.

(9) Zamestnavatel' je povinny ur€it’ zamestnancovi erpanie aspofi Styroch tyzdiiov
dovolenky v kalendarnom roku, ak mé na iiu narok, a ak urfeniu dovolenky nebrania
prekazky v praci na strane zamestnanca. Ak si zamestnanec nemdze vycerpat’ dovolenku pre
erpaniec materskej dovolenky alebo rodiCovskej dovolenky ani do konca buduiceho
kalendérneho roka, poskytne mu zamestnavatel nevylerpani dovolenku po skonceni
materskej dovolenky alebo rodic¢ovskej dovolenky.

(10) Vo vynimoénych pripadoch mdZe prislusny vedici zamestnanec zmenit’ termin
terpania dovolenky alebo aj odvolat’ zamestnanca z dovolenky v zaujme zabezpetenia
mimoriadne naliehavych tloh. Zamestnévatel’ hradi zamestnancovi naklady, ktoré mu vznikli
v stvislosti so zmenou terminu &erpania dovolenky alebo s jeho odvolanim z dovolenky
(§ 112 Zakonnika prace).

(11) Nahradu platu za nevy&erpani dovolenku moZno zamestnancovi poskytnut’ len
vtedy, ak nemohol vy&erpat’ dovolenku z ddvodu skoncenia pracovného pomeru.
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(12) Zamestnavatel mdZe po dohode so zastupcami zamestnancov uréit’ hromadné
erpanie dovolenky, ak je to nevyhnutné z prevadzkovych dévodov.

Clanok 16
Plat

(1) Zamestnéavatel' je povinny poskytovat’ zamestnancovi za vykonand pracu plat za
podmienok a v rozsahu ustanovenom v zakone & 553/2003 Z. z. av internom predpise
upravujucom odmefiovanie zamestnancov na podmienky zamestndvatela (Poriadok
odmeriovania zamestnancov).

(2) Zvysenie tarifného platu o 5% prinleZ{ vietkym zamestnancom mestskej Casti
Bratislava-Ruzinov, ktori si zaradeni do platovych tried a vykondvaju &innosti v sulade
s ustanovenim § 7 ods. 6 zakona 553/2003 Z. z.

(3) Vsetci zamestnanci mestskej &asti Bratislava-RuZinov zabezpefuju vykon
samospravnej pdsobnosti alebo preneseny vykon $tatnej spravy v silade s ustanovenim § 7
ods. 8 zdkona 553/2003 Z. z. a patri im zvySenie tarifného platu o 15%; to neplati pre
zamestnancov vykonavajucich remeselné, manualne alebo manipulacné pracovné Einnosti
s prevahou fyzickej prace pri vykone price vo verejnom zdujme v zmysle Prilohy ¢&. 2
k zakonu 553/2003 Z. z.

(4) Oddelenie PaM poskytne zamestnancovi na jeho Ziadost’ na nahliadnutie doklady,
na zéaklade ktorych mu bol plat vypo&itany. V pripade zistenia nezrovnalosti pri vypocte platu
zabezpedi oddelenie PaM bezodkladni napravu.

(5) Zudtovacie obdobie je mesaéné s vyplatnym terminom  siedmy dedl v
nasledujiicom mesiaci. Ak vyplatny defi pripadne na deii pracovného pokoja, plat sa vyplaca v
bezprostredne predchddzajici pracovny deil.

(6) Plat sa vyplaca zamestnancovi v pracovnom &ase na pracovisku, alebo ak o to
zamestnanec poZiada, odvadza sa na jeho ucet v banke.

(7) Zamestnavatel’ je povinny vydat' zamestnancovi doklad obsahujlici najma udaje
o jednotlivych zlozkdch mzdy, o jednotlivych plneniach poskytovanych v stuvislosti so
zamestnanim, o vykonavanych zrazkach z platu a o celkovej cene prace. Doklad vydava
oddelenie PaM v pisomnej podobe najneskér dva dni po vyplatnom termine v pisomnej
forme, ak sa zamestnavatel’ so zamestnancom nedohodnu na jeho poskytovani elektronickymi
prostriedkami.

(8) Podrobnosti o spdsobe poskytovania platu a ndhrad zamestnancom MC Bratislava-
Ruzinov upravuje Poriadok odmefiovania zamestnancov mestskej ¢asti Bratislava-RuzZinov.
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Clanok 17
Prekazky v praci

(1) Prekéazky v praci na strane zamestnanca sa pri uplatneni pevného pracovného €asu
posudzuji ako vykon prace v rozsahu, v ktorom nevyhnutne zasiahli do pracovného Casu.
Pokial’ Zakonnik préace pri prekazkach v préaci na strane zamestnanca stanovuje presnu dizku
nevyhnutného pracovného &asu, pocas ktorého zamestnancovi patri pracovné volno,
posudzuje sa ako vykon prace cely tento Cas.

(2) O poskytnutie pracovného volna pre prekazku v praci z inych déleZitych dévodov,
tykajucich sa jeho osoby, poziada zamestnanec prislusného funkéne najvysSieho veduceho
zamestnanca. PrekaZku v préci a jej trvanie je zamestnanec povinny preukazat’.

(3) Prekazku v praci z dovodu vydetrenia alebo oSetrenia zamestnanca v
zdravotnickom zariadeni preukazuje zamestnanec na predpisanom tlagive, ktoré potvrdi
prislugny lekar. Ak zamestnancovi prekazka nie je vopred znima, je povinny o jej vzniku bez
zbyto&ného odkladu upovedomit’ prisluiného vediceho zamestnanca, a zaroveit mu oznamit’
jej predpokladané trvanie.

(4) O poskytnuti pracovného volna pri prekazkach z dovodu vSeobecného zaujmu, pri
schvalenom $tadiu popri zamestnani alebo pri d'alfom vzdelavani rozhodne prislusny funkéne
najvy$si veduiici zamestnanec.

(5) Po dobu trvania ddleZitych osobnych prekézok v praci uvedenych v § 141 ods. 1
Zakonnika prace zamestnavatel ospravedlni nepritomnost’ zamestnanca v praci v rozsahu
stanovenom v § 141 ods. 2 Zéakonnika prace.

(6) Ak zamestnancovi nepatri ndhrada mzdy, prisludny vedici zamestnanec dohodne
so zamestnancom predchadzajuce alebo dodatoéné nadpracovanie pracovného vol'na.

(7) Ak bol zamestnanec uznany za praceneschopného pre chorobu alebo uraz, je
povinny prekézku ozndmit’ bez zbytoéného odkladu prislu§nému veducemu zamestnancovi, a
najneskdr do troch dni predlozit' hlasenie o zaciatku docasnej pracovnej neschopnosti na
oddeleni PaM.

(8) Po ukonéeni pracovnej neschopnosti je zamestnanec povinny ihned’ predlozit’ na
oddeleni PaM hlasenie o skondeni do¢asnej pracovnej neschopnosti.

(9) Pri dlhodobo trvajlicej pracovnej neschopnosti je potrebné predloZit vzdy k
poslednému ditu mesiaca poukaz o trvani do¢asnej pracovne] neschopnosti.

(10) Obdobne si zamestnanec na predpisanych tlagivach uplatiiuje narok na davky po
dobu materskej dovolenky, rodiéovskej dovolenky, karantény a oSetrovania ¢lena rodiny.
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PIATA CAST
NAHRADA SKODY

Clinok 18
Zodpovednost’ zamestnanca za Skodu

(1) Zamestnanec zodpoveda zamestnavatel'ovi

a) za kodu, ktora spdsobil zavinenym porudenim povinnosti pri plneni pracovnych uloh

alebo v priamej stvislosti s nim, a za $kodu, ktori sposobil imyselnym konanim proti

dobrym mravom (§ 179 Zéakonnika prace a § 21 az 25 zdkona & 514/2003 Z. z. o

zodpovednosti za  $kodu spdsobenti pri vykone verejnej moci a o zmene niektorych zakonov

v zneni neskor§ich predpisov),

b) za nesplnenie povinnosti na odvratenie hroziacej $kody (§ 181 Zakonnika prace),

¢) za schodok na zverenych hodnotéch, ktoré je zamestnanec povinny vyuctovat’ (§ 182
Zakonnika prace),

d) za stratu zverenych predmetov (§ 185 Zakonnika prace).

(2) Sposobeni  ¥kodu riedi prisluiny veduci zamestnanec, ktory sa o Skode
dozvedel, bez zbytoéného odkladu.

Clinok 19
Zodpovednost’ zamestnavatel’a za §kodu spésobenii zamestnancovi

(1) Zamestnavatel’ zodpoveda zamestnancovi:

a) za $kodu, ktord mu vznikla porufenim pravnych povinnosti alebo umyselnym konanim

proti
dobrym mravom pri plneni pracovnych tloh, alebo v priamej stvislosti s nim (§ 192 ods. 1
Zékonnika prace),

b) za $kodu, ktor(i mu spdsobili porufenim pravnych povinnosti v ramci plnenia uloh
zamestnanci konajuci v jeho mene (§ 192 ods. 2 Zékonnika prace),

¢) za $kodu pri pracovnych trazoch a chorobach z povolania (§ 195 Zakonnika prace),

d) za §kodu na odloZenych veciach (§ 193 Zakonnika prace),

¢) za $kodu vzniknutt pri odvracani $kody hroziacej zamestnavatelovi (§ 194 Zakonnika
préce).

(2) Zamestnanec oznami vznik §kody priamo nadriadenému vediicemu zamestnancovi,
a to pokial’ moZno pisomne s uvedenim okolnosti, za ktorych ku $kode doslo, a s menami
svedkov, ktori tieto okolnosti mdzu potvrdit’. Pri §kode na odloZenych veciach $kodu oznami
bez zbytoéného odkladu, najneskor do 15 dni odo diia, ked’ sa o Skode dozvedel, inak pravo
na nahradu $kody zanikne.

(3) Pridiny vzniku $kody a vysku $kody spdsobenej zamestnancovi zistuje $§kodova
komisia. Spdsob arozsah ndhrady 3kody prerokuje Skodova komisia so zamestnancom a
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zastupcom zamestnancov. Navrh na ur€enie nahrady $kody predkladd $kodova komisia
prednostovi.

(4) Ak dobjde k pracovnému urazu v &ase, ked’ nie je moZné zabezpelit' spisanie
zdznamu, je potrebné, aby si zamestnanec podl'a moZnosti zabezpecil dokaz, Ze uraz utrpel pri
plneni pracovnych tloh alebo v priamej stvislosti s nim.

, SIESTA CAST
SOCIALNA POLITIKA ZAMESTNAVATEDA

Clianok 20
Pracovné podmienky a stravovanie zamestnancov

(1) Na zlepSenie kultiry prace apracovného prostredia zamestndvatel utvéra
primerané pracovné podmienky a stard sa o upravu a vzhl'ad pracovisk, socidlnych zariadeni
a zariadeni na osobnu hygienu.

(2) Stravovanie zamestnancov, ktori odpracovali na pracovisku viac ako Styri
hodiny, je zabezpetené prostrednictvom pravnickej osoby alebo fyzickej osoby, ktord ma
opravnenie sprostredkovat’ stravovacie sluzby prostrednictvom stravovacich poukéZok.
Podrobnosti o podmienkach  poskytovania stravovacich poukaZok, ako aj o hodnote
stravovacej poukazky a prispevku zamestnavatela na stravovanie nad ramec povinnosti
uvedenej v § 152 ods. 3 a 4 Zakonnika prace upravuje kolektivna zmluva.

Clanok 21
ZvySovanie a prehlbovanie kvalifikacie

(1) Zamestnanec je povinny sustavne si prehlbovat’ svoju kvalifikdciu na vykon prace
dohodnuty v pracovnej zmluve a zamestnavatel sa stard o odborny rast svojich
zamestnancov vysielanim na kolenia, semindre, $tudijné pobyty a pod., pripadne umoZiuje
svojim zamestnancom prehlbovat’ si svoje vedomosti $tidiom popri zamestnani.
Zamestnavatel’ je opravneny uloZit' zamestnancovi povinnost’ u¢asti na $koleni za ucelom
prehlbovania si vedomosti, ak je to potrebné pre vykon dohodnutej prace.

(2) Vhodnost a formu zabezpelenia d’algieho vzdeldvania zamestnancov navrhuje
vedici odboru v sudinnosti s vedicimi oddeleni prednostovi. O realizacii vzdeldvania
rozhoduje prednosta.

(3) Zamestnavatel modze so zamestnancom uzavriet dohodu o zvySeni kvalifikdcie
d’al§im $tadiom popri zamestnani v stilade s prislu§nymi pravnymi predpismi a kolektivnou
zmluvou a v tejto bliz§ie vymedzit' pracovné lavy a hmotné zabezpeenie pocas Studia.
Vypracovanie uvedenej zmluvy zabezpeuje v siéinnosti s priamym nadriadenym veducim
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zamestnancom zamestnanca referent oddelenia PaM. Dohodu o zvySeni kvalifikacie
schval’'uje na navrh prednostu starosta.

(4) Poskytovanie pracovnych ul'av a hmotného zabezpecenia sa pozastavi, ak

a) sazamestnanec stal dlhodobo nespdsobilym na vykon préce, pre ktord si zvySuje
kvalifikaciu, moZe sa viak zamestnancovi priznat’ pracovné volno bez nahrady mzdy,

b) sa pracovny pomer skongil vypoved'ou z dévodov uvedenych v § 63 ods.1 pism. a) a b)
Zakonnika prace alebo dohodou z tych istych dovodov,

¢) zamestnanec nemdze vykonavat podla lekarskeho posudku pracu, pre ktord si zvySoval
kvalifikaciu, pripadne stratil dlhodobo spdsobilost’ vykondvat’ doterajsiu pracu z
dévodov uvedenych v § 63, ods.1 pism. ¢) Zakonnika préce.

(5) Zamestnavatel prihliada pri odmefovani zamestnancov na zvySovanie a
prehlbovanie kvalifikdcie zamestnancov, tak aby boli tito k d’aliemu vzdelavaniu
motivovani.

SIEDMA CAST ,
DOHODY O PRACACH VYKONAVANYCH MIMO PRACOVNEHO POMERU

Clanok 22
Uzatvaranie dohod

Zamestndvatel méZe na plnenie svojich tloh alebo na zabezpegenie svojich potrieb
vynimodne uzatvarat s fyzickymi osobami dohody o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru. Tieto dohody sa uzatvéraju pisomne. Podmienky pri uzatvarani dohod
o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru upravuji § 223 az 228a Zakonnika prace.

_ OSMA CAsT
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 23
Dorucovanie

Pisomnosti tykajice sa vzniku, zmeny a zaniku pracovného pomeru alebo vzniku,
zmien a zéniku prav a povinnosti vyplyvajucich z pracovného pomeru, zamestnanec dorucuje
osobne na oddelenie PaM, prostrednictvom podatelne alebo poStovym podnikom ako
doporugenu zésielku. To plati primerane aj o pisomnostiach vyplyvajicich z dohdd o pracach
vykondvanych mimo pracovného pomeru.
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Clanok 24
Prijimanie st’aznosti

Prijimanie staZnosti, oznameni a podnetov zamestnancov tykajicich sa
pracovnopravnych vztahov, ich evidenciu, riadne a vcasné vybavovanie zabezpecuje
kancelaria starostu v spolupraci s prislu§nymi pracoviskami.

Clanok 25
Zavereéné ustanovenia

(1) Pracovny poriadok bol prerokovany a odsuhlaseny Zakladnou organizaciou
SLOVES pri Miestnom trade mestskej Casti Bratislava-RuZinov diia 3. decembra 2019
uznesenim &islo 2/2019.

(2) Pravomoci veducich zamestnancov organizaénych utvarov su upraven¢ Vv
organizaénom poriadku mestskej asti.

(3) Zamestnancov obozndmi s pracovnym poriadkom ich nadriadeny veduci
zamestnanec.

(4) Pracovny poriadok je verejne pristupny na kazdom organiza¢nom utvare a na
intranetovej stranke zamestnavatel’a.
Clanok 26
ZruSovacie ustanovenie
Vydanim tohto pracovného poriadku sa zruSuje pracovny poriadok Miestneho tradu

mestskej &asti. Bratislava-RuZinov zo diia 19.07.2013 v platnom zneni vratane vietkych jeho
priloh a dodatkov.

Clanok 27
Ucdinnost’

Tento pracovny poriadok nadobuda G¢innost’ 1. januara 2020.

V Bratislave 10. decembra 2019

Ing. Martin Chren
starosta
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