PRACOVNY PORIADOK

pre zamestnancov Mesta Sabinov

v Uplnom zneni ucinnom od 01.03.2022

Na zaklade § 12 zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,zakon o vykone prace vo verejnom zaujme") v spojeni s § 84 Zakonnika prace a
po predchadzajicom suhlase vyboru Zakladnej organizacie Slovenského odborového zvézu verejnej
spravy pri Mestskom Urade v Sabinove (dalej len ,zastupca zamestnancov")

vydavam

v sllade § 13 ods. 4 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
(d'alej len ,,zakon o obecnom zriadeni") tento

pracovny poriadok

I. Cast’

VSEOBECNE USTANOVENIA

Clénok 1
Predmet Gpravy a posobnost’ pracovného poriadku

1) Pracovny poriadok blizSie konkretizuje prava a povinnosti zamestnancov Mesta Sabinov (dalej len
»~mesto") vyplyvajlice zo zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a zo Zakonnika prace.

2) Pracovny poriadok je zavazny pre mesto ako zamestndvatel'a a pre vSetkych zamestnancov mesta
vykonavajucich pracu
a) na mestskom Urade,
b) v spolo¢nom obecnom Urade,
c) v mestskej policii,
d) v oblasti socidlnych sluzieb,
e) v inom zariadeni (organizacnej jednotke) bez pravnej subjektivity, ak je jeho zriad'ovatelom
mesto a ak d'alej nie je ustanovené inak.

3) Pracovny poriadok sa nevzt'ahuje na zamestnancov mesta vykonavajlucich pracu v Skolskych
zariadeniach bez pravnej subjektivity v zriad'ovatel'skej posobnosti mesta.

4) Na zamestnancov, ktori vykonavaji pre mesto pracu na zaklade dohdéd o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru, sa pracovny poriadok vzt'ahuje len ak to vyplyva z uzatvorenej dohody.
Clénok 2
Zakladné pojmy

1) Zamestnavatelom je Mesto Sabinov? 2,

t Zakon ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
2§ 1 ods. 2 pism. a) zakona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov



2)

3)

1)
2)

1)

2)

3)

Veducimi zamestnancami? su

a) prednosta mestského Uradu,

b) veduci organizacnych Utvarov mestského Uradu podla organizacného poriadku,

c) hlavny kontrolor?,

d) nacelnik mestskej policie,

e) veduci zariadenia socialnych sluzieb,

f) vedlci iného zariadenia (organizacnej jednotky) bez pravnej subjektivity v zriad'ovatel'skej
posobnosti mesta.

Zastupcom zamestnancov je prislusny odborovy organ, ktorym je zavodny vybor ZO SLOVES
pri mestskom Urade.

II. Cast’

PRACOVNY POMER

Clanok 3
Opis pracovnych Cinnosti

Podrobny opis pracovnych cinnosti obsahuje pracovna napli zamestnanca.

PracovnU naplii vypraciva priamy nadriadeny zamestnanca a predklada ju spolu s navrhom na
zaradenie zamestnanca podla kataldégu pracovnych cinnosti primatorovi mesta prostrednictvom
prednostu mestského Uradu alebo priamo, ak ide o prislusnika mestskej policie.

Podpisana pracovna napln zamestnanca sa zaklada do osobného spisu zamestnanca v referate pre
personalistiku a mzdy, jedno vyhotovenie sa vyda zamestnancovi.

Clanok 4
Pracovna cesta

Zamestnavatel’ vysiela zamestnanca na pracovnl cestu na zaklade cestovného prikazu. Cestovny
prikaz na pracovnu cestu podpisuje
a) primator mesta prednostovi mestského dradu, hlavnému kontrolérovi a nacelnikovi
mestskej policie,
b) prednosta mestského Uradu vedlcim zamestnancom mestského Uradu a priamo
podriadenym zamestnancom podla organiza¢ného poriadku mestského Uradu,
c) nacelnik mestskej policie prislusnikom mestskej policie,
d) veduci zamestnanci mestského Uradu svojim podriadenym zamestnancom.

Zahrani¢nu pracovnu cestu schval'uje vzdy primator mesta.

Zamestnanec je povinny po skonceni pracovnej cesty vyUcCtovat' cestovné ndhrady podla
osobitného predpisu® a poskytnuty preddavok cestovnych nahrad do desiatich dni po skonceni
pracovnej. VyUctovanie pracovnej cesty schvaluje primator mesta alebo prednosta mestského
Uradu.

3§ 9 ods. 3 zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace
4§ 18 ods. 1 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov
5 Zakon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov
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Clanok 5
Odovzdavanie a preberanie funkcii vediicich zamestnancov

Pri zaradeni na pracovné miesto zamestnanca sa vyZzaduje odovzdanie a prevzatie funkcie
a pracovnej agendy formou pisomného protokolu, u zamestnanca konciaceho pracovny pomer
odovzdanie formou vystupného listu.

Pisomny protokol o odovzdani a prevzati funkcie musi obsahovat’ najméa

a) oznacenie odovzdavajlceho a preberajiceho,

b) dovod odovzdavania a preberania funkcie,

c¢) predmet odovzdavania a preberania (aktualne dlohy, predpisy, pisomnosti, peciatky, vybavenie
pracoviska, ap.) s upozornenim odovzdavajuceho na dolezité skutoCnosti a terminované
povinnosti,

d) vyjadrenie preberajliceho s vyslovnym vyhlasenim, ze sa s predmetom preberania oboznamil a
s uvedenim pripadnych pripomienok,

e) vyjadrenie priameho nadriadeného k predchadzajucim castiam protokolu,

f) datum a podpisy odovzdavajliceho, preberajluceho a priameho nadriadeného, pripadne Udaj o
tom, Ze niekto zo zGcastnenych odmietol protokol podpisat’.

Sucastou protokolu je zaznam o vykonani mimoriadnej inventarizacie na  pracovisku
odovzdavajlceho a preberajiceho zamestnanca.

Clanok 6
Skoncenie pracovného pomeru

Navrh na skoncenie pracovného pomeru zo strany zamestnanca podava zamestnanec pisomne
osobnym dorucenim podatelni mesta, ktora prevzatie potvrdi, alebo postou ako doporucenu
zasielku na adresu zamestnavatela.

O navrhu zamestnanca na skoncenie pracovného pomeru dohodou rozhodne primator mesta po
predchadzajucom vyjadreni vedlceho zamestnanca a prednostu mestského Uradu, ak ide o
zamestnanca mesta na mestskom Urade, alebo nacelnika mestskej policie, ak ide o prislusnika
mestskej policie. Rozhodnutie mozno oznadmit' zamestnancovi aj Ustne. Ak zamestnavatel' navrhu
vyhovie, dohoda o skonceni pracovného pomeru sa uzatvara pisomne a jedno vyhotovenie sa vyda
zamestnancovi.

Navrh na skonCenie pracovného pomeru zo strany zamestnavatela podava pisomne vedUci
zamestnanec primatorovi mesta prostrednictvom prednostu mestského Uradu, ak ide o
zamestnanca mesta na mestskom Urade, alebo priamo, ak ide o prislusnika mestskej policie.

Zamestnanec je povinny pri skonéeni pracovného pomeru informovat svojho vediceho
zamestnanca o stave plnenia pracovnych Uuloh, riadne odovzdat' nesplnené ulohy, Gradné
pisomnosti, vydany preukaz zamestnanca mesta, pisomné poverenia a splnomocnenia, zverené
predmety, pracovné pomocky, poskytnuté osobné ochranné pracovné prostriedky, kl'ice, peciatky
a vybavenie pracoviska. PrisluSnik mestskej policie je povinny odovzdat’ tiez poskytnuté
donucovacie a dalSie pracovné prostriedky.

Zamestnanec najneskorSie v den skoncenia pracovného pomeru predlozi svojmu vedldcemu
zamestnancovi potvrdenie prislusnych pracovisk o tom, Ze riadne odovzdal veci podla odseku 4 a
vyrovnal svoje zavazky voli zamestnavatel'ovi. Vedlci zamestnanec pisomne potvrdi odovzdanie
Uloh a veci a dohodne so zamestnancom spdsob nahrady pripadnej Skody, o com vyhotovi pisomny
zdznam. Potvrdenie predlozi referatu pre personalistiku a mzdy, ktoré potom vyda zamestnancovi
potvrdenie o zamestnani.

Vysku odchodného pri prvom skonceni pracovného pomeru po nadobudnuti ndroku na predcasny
starobny dochodok, starobny dochodok a invalidny dochodok, a poskytnutie odstupného pri



1)

2)

3)

skonceni pracovného pomeru vypovedou alebo dohodou z dévodov podla osobitného predpisu®
upravuje kolektivna zmluva.

I1I. Cast’
OSOBITNE USTANOVENIA PRE VYBRANE PRACOVNE MIESTA

Clanok 7
Vyberové konanie na miesto vediiceho zamestnanca

Na zaklade vyberového konania sa obsadzuju pracovné miesta veducich zamestnancov s vynimkou
pripadov, kde osobitny predpis ustanovuje volbu alebo vymenovanie vediceho zamestnanca
kolektivnym organom (hlavny kontroldr, nacelnik mestskej policie).

Mesto mo6ze vyhlasit' vyberové konanie aj na obsadenie iného pracovného miesta, ak sa na
vykonavanie prislusnej pracovnej Cinnosti vyZaduju osobitné kvalifikacné predpoklady, Specialne
znalosti alebo odborna prax.

Vyberové konanie uskuto¢fiuje vyberové komisia. Clenov vyberovej komisie vymenlva primator
mesta. Najmenej jedného clena vyberovej komisie uréi zastupca zamestnancov (volia zamestnanci
mesta).

Clanok 8
Pracovné cinnosti s prevahou fyzickej prace

1) Pracovné cinnosti s prevahou fyzickej prace vykonavajl zamestnanci mesta v pracovnom zaradeni

2)

a) vodi¢ cestnych motorovych vozidiel uréenych na prepravu 0sob,
b) domovnik - Gdrzbar,

c) upratovacka,

d) kucharka,

e) pomocna kucharka,

f)  pomocna sila v kuchyni,

g) opatrovatelka v domacnosti,

h) opatrovatelka v zariadeni socidlnych sluzieb s ukoncenym stredoskolskym vzdelanim bez
maturity,

i) terénny pracovnik,

j)  asistent odborného pracovnika komunitného centra

k) dozor a spravca Sportovej haly.

v

Na Ucely zvySenia tarifného platu podla ustanovenia § 7 ods. 8 zakona ¢. 553/2003 Z. z.
zamestnavatel' urcuje okruh zamestnancov, ktori zabezpeCuji vykon samospravnej pdsobnosti
mesta a preneseny vykon Statnej spravy podla osobitnych predpisov tak, Ze nimi si zamestnanci
mesta na Mestskom Urade Sabinov, spolo¢nom obecnom Urade a Mestskej policii Sabinov, ktori v
ramci svojej pracovnej naplne vykonavaju pracovné Cinnosti s prevahou dusevnej prace.

6§ 63 ods. 1 pism. a) az c) Zakonnika prace



1V. cast’
POVINNOSTI VYPLYVAJUCE Z PRACOVNEHO POMERU

Clanok 9
Porusenie pracovnej discipliny

1) Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povazuje najma

2)

3)

4)

1)

a) oneskoreny prichod do prace a odchod z pracoviska pred skoncenim pracovného Casu,

b) nedodrzanie ustanoveného pracovného ¢asu daného mesiaca,

¢) odchod z pracoviska v priebehu pracovného Casu bez suhlasu priameho nadriadeného
zamestnanca,

d) neopravnené pouzitie majetku mesta alebo vynasanie veci v majetku mesta v prospech
zamestnanca alebo inych osob,

e) nedodrzanie povinnosti alebo postupu podla vnitorného predpisu mesta,

f) nedodrzanie povinnosti deklarovat’ svoje majetkové pomery,

g) porusenie povinnosti o vykone inej zarobkovej Cinnosti podla osobitného predpisu’.

Pre menej zavazné porusenie pracovnej discipliny je zamestnavatel’ opravneny dat’ zamestnancovi
vypoved’, ak ho v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s porusenim pracovnej discipliny
pisomne upozornil na moznost’ vypovede.

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny sa povaZuje najma

a) porusenie povinnosti a obmedzeni zamestnanca pri vykone prace vo verejnom zaujme podla
osobitného predpisu?,

b) opitost’ zamestnanca na pracovisku alebo mimo pracoviska v priebehu pracovného ¢asu,

c) odmietnutie pokynu podrobit’ sa vysetreniu, ¢i nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych latok
alebo psychotropnych latok,

d) sprenevera zverenych hodnét, ktoré je zamestnanec povinny vyuUctovat),

e) vykon prace pre seba alebo iné osoby v pracovnom Case,

f)  neospravedinené zameskanie pracovnej zmeny,

g) nesplnenie prikazu nadriadeného vedlceho zamestnanca, ak nie je v rozpore s pravnym
predpisom,

h) znizenie pracovnej schopnosti zamestnanca pod vplyvom omamnych prostriedkov
na pracovisku a v priebehu pracovného Casu aj mimo pracoviska,

i) vazne naruSenie vztahov spoluprace na pracovisku, najméa ublizenie na zdravi, urazky medzi
zamestnancami a Sikanovanie medzi zamestnancami,

j)  opakované porusenie povinnosti na zaistenie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci po
predchadzajicom pisomnom upozorneni zamestnanca.

Pre zdvazné poruSenie pracovnej discipliny je zamestnavatel opravneny okamZzite skondit’
pracovny pomer so zamestnancom.

Clanok 10
Eticky kddex zamestnanca

Zasady spravania zamestnanca samospravy mesta pri vykonavani prace vo verejnom zaujme
upravuje eticky koédex zamestnanca, ktory tvori prilohu a neoddelitelntd sucast’ pracovného
poriadku.

7 § 83 Zakonnika prace a § 9 a 9a zakona ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov
8 § 8 zakona & 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorgich predpisov
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4)

V. ¢ast
PRACOVNY CAS A DOBA ODPOCINKU

i Clanok 11
Dlzka a rozvrhnutie pracovného casu

Pracovny Cas zamestnanca je
a) 37 a 2 h. tyzdenne, ak vykonava pracu v jednej pracovnej zmene,
b) 36 a ¥4 h. tyzdenne, ak pravidelne vykonava pracu striedavo v dvoch pracovnych
zmenach,
c) 35 h. tyzdenne, ak pracuje v nepretrzitom pracovnom rezime, v ktorom pracovna
¢innost’ prebieha suvislo po vsetky dni v tyzdni.

Pracu v nepretrzitom rezime vykonavaju urceni prislusnici mestskej policie a zamestnanci centra
socialnych sluzieb.

Do pracovného Casu podla odseku 1 sa nezapocitava prestavka na odpocinok a jedenie; to
neplati, ak ide o prestavku na odpocinok a jedenie, pri ktorej sa zabezpecuje primerany ¢as na
odpocinok a jedenie bez prerusenia prace zamestnancom, ktory ma uréeny nepretrzity pracovny
rezim v centre socialnych sluzieb.

Zaciatok a koniec pracovného ¢asu sa urcuju takto:

a) zamestnanci mestského uradu - pruzny pracovny Cas vo forme pruzného
Stvortyzdriového obdobia, v nasledovnom rozsahu:

Volitel'ny pracovny ¢as so zaCiatkom pondelok aZ piatok v rozmedzi od 7:00 hod. do 8:00 hod.

Zakladny pracovny Cas, vratane prestavky na odpocinok a jedenie v trvani 60 minit, ktora sa
nezahrnuje do pracovného casu, a to:

- v pondelok od 8:00 hod. do 15:30 hod., pricom volitel'ny pracovny cas je s koncom
v rozmedzi od 15:30 hod. do 17:00 hod.,

- v utorok od 8:00 hod. do 15:30 hod., pricom volitelny pracovny cCas je s koncom
v rozmedzi od 15:30 hod. do 17:00 hod.,

- v stredu od 8:00 hod. do 16:30 hod., pricom volitelny pracovny cas je s koncom
v rozmedzi od 16:30 hod. do 17:30 hod.,

- vo Stvrtok od 8:00 hod. do 15:30 hod., pricom volitelny pracovny cas je s koncom
v rozmedzi od 15:30 hod. do 17:00 hod.,

- v piatok od 8:00 hod. do 14:30 hod., pricom volitelny pracovny Cas je s koncom
v rozmedzi od 14:30 hod. do 17:00 hod.,

ak d'alej nie je ustanovené inak.

b) komunitné centrum, terénni socialni pracovnici

- Po, Ut, St 7.00-15.30 h.
- St 7.30-16.30 h.
- Pi 7.00-15.00 h.
ak d'alej nie je ustanovené inak.
c) upratovacky - Po - St 11.30-19.30 h.
- Pi 10.00-18.00 h.
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6)
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9)

d) adrzbar - Po - Pi 6.30-14.30 h.
e) mestska policia - nacelnik mestskej policie ako mestsky Urad

- prislusnici mestskej policie nerovnomerne rozvrhnuty pracovny
Cas podla rozpisu sluZieb, nepretrzity pracovny rezim
Po-N 6.00-18.00 h.
18.00-6.00 h.

- obsluha monitorovacieho kamerového systému nerovnomerne
rozvrhnuty pracovny cas podla rozpisu sluzieb, nepretrzity
pracovny rezim

Po—-N 7.00-15.00 h.
15.00-23.00 h.
23.00-7.00 h.
f) CSS - pruzny pracovny c¢as pre zamestnancov pracujicich na

poziciach veducej zariadenia, vedulcej kuchyne, zdravotnej
sestry, socialneho pracovnika a upratovacky, a to vo forme
pruzného Stvortyzdnového obdobia nasledovne:

volitel'ny pracovny ¢as zo zaciatkom pondelok aZ piatok
v rozmedzi od 7:00 hod. do 8:00 hod.,

zakladny pracovny cas vratane prestavky na odpocinok a
jedenie v trvani 30 minut, ktord sa nezahrnuje do pracovného
¢asu, a to v pondelok az piatok

v rozmedzi od 8:00 hod. do 15:00 hod.,

volitel'ny pracovny ¢as s koncom v pondelok az piatok
v rozmedzi od 15:00 hod. do 17:00 hod..

- stravovacia prevadzka podla rozpisu sluZieb

- nepretrzity pracovny rezim Po - N 7.00-19.00 h.
19.00-7.00 h.
g) romske obcianske hliadky - nerovnomerne rozvrhnuty

pracovny Cas podla rozpisu sluzieb

dvojzmenna prevadzka

Po-N 7.00-15.00 h.
15.00-23.00 h.

h) pracovnici malej obecnej sluzby - 7.00-15.00 h.
Pri pruznom Stvortyzdiiovom obdobi si zamestnanec sam voli zaciatok a koniec pracovnych zmien,
pricom zamestnanec je povinny v prislusSnom kalendarnom mesiaci odpracovat’ ustanoveny

pracovny Cas daného mesiaca.

Pri celodennych a viacdennych pracovnych cestach sa neuplatiiuje pruzny pracovny cas ale
pracovny cas od 7:00 hod. do 15.30 hod. s prestavkou na jedlo a oddych.

Pri dfioch pracovného pokoja a sviatkoch, na ktoré pripada nepretrzity odpocinok pracujucich v
tyzdni, sa pre Ucely evidencie dochadzky uplatiiuje pracovny Cas v trvani 7,5 hodiny.

Pri Cerpani jedného diia dovolenky, sa pre ucely evidencie dochadzky uplatfiuje pracovny ¢as v
trvani 7,5 hodiny, a to bez ohl'adu na prislusny den pracovného tyzdna.

Pri ukonceni sluzobného odchodu mimo pracoviska, sa pre ucely evidencie dochadzky uplatiiuje
zakladny pracovny cas prislusného dia v tyzdni navySeny o 30 minut.
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Ak to prevadzka na prislusnom pracovisku dovoluje, zamestnavatel' povoli zamestnancovi na jeho
Ziadost’ zo zdravotnych alebo inych vaznych dévodov inG vhodn( Gpravu pracovného Casu. Ziadost’
predklada zamestnanec prostrednictvom svojho nadriadeného, ktory sa k poZzadovanej Uprave
vyjadri z hl'adiska prevadzky prislusného pracoviska. O Ziadosti je opravneny rozhodnut’ prednosta
mestského Uradu, v pripade prislusnikov mestskej policie nacelnik mestskej policie.

Zamestnanec je povinny byt na zaciatku pracovného Casu na svojom pracovisku a odchadzat' z
neho az po skonceni pracovného Casu. Pracoviskom sa na tento Ucel rozumie priestor, v ktorom
zamestnanec vykonava svoju pracu (kancelaria, a pod.) alebo c¢akd na pokyny priameho
nadriadeného.

Zamestnanec je povinny evidovat' svoj prichod do prace a odchod z prace v elektronickom
dochadzkovom systéme Fingera a v pripade jeho nefunkénosti pisomne v evidencii na prislusnom
pracovisku. Centralnu evidenciu pracovného casu, prace nadcas, pracovnej pohotovosti a nocnej
prace vedie referat pre personalistiku a mzdy mestského uradu.

Zamestnanec moze opustit’ pracovisko v priebehu pracovného Casu:

a) v suvislosti s plnenim pracovnych Uloh s vedomim priamo nadriadeného zamestnanca,

b) na vySetrenie alebo oSetrenie v zdravotnickom zariadeni s pisomnou priepustkou,

c) za UCelom splnenia povinnosti vyplyvajlicej z osobitného predpisu (obCianska povinnost’ alebo
iny Ukon vo vSeobecnom zaujme) s priepustkou a preukazanim dévodu na opustenie
pracoviska,

d) ziného sukromného dovodu len so sthlasom priamo nadriadeného zamestnanca, pricom tento
Cas sa nezapocitava do pracovného Casu.

Opustenie pracoviska v priebehu pracovného casu v zmysle ods. 8 pism. a) je zamestnanec
povinny vopred oznamit’ priamo nadriadenému zamestnancovi, a to preukdzatelnym spésobom -
elektronicky (prostrednictvom sms, e-mailu alebo elektronického dochadzkového systému Fingera)
v rozsahu meno a priezvisko, datum, Ucel a predpokladany ¢as navratu. Pri kratkodobom opusteni
pracoviska na nevyhnutnl dobu zo sikromného dévodu nesuvisiaceho s plnenim pracovnych uloh
(najmé prestavky na fajcenie, vyzdvihnutie zasielky od kuriéra, nakup v okolitych prevadzkach
a pod.) je zamestnanec povinny evidovat’ jeho zaciatok a koniec v elektronickom dochadzkovom
systéme Fingera a v pripade jeho nefunkcnosti pisomne v evidencii na prisluSnom pracovisku.
Kazdé takéto kratkodobé opustenie pracoviska je pripustné v maximalnom rozsahu 10 minat a
nezapocitava sa do pracovného casu.

Ak v ¢ase mimoriadnej situacie, nudzového stavu alebo vynimocného stavu a pocas dvoch
mesiacov po ich odvolani si prijaté opatrenia na predchadzanie vzniku a Sireniu prenosnych
ochoreni alebo opatrenia pri ohrozeni verejného zdravia nariadené prislusnym organom podla
osobitného predpisu, zamestnavatel moze na urcity Cas rozhodnUt' o Uprave zaciatku a konca
pracovného Casu a prestavky na odpocinok a jedenie odliSnej od Upravy v tomto Pracovnom
poriadku.

Clanok 12
Prestavky v praci

Prestavka na odpocinok a jedenie sa poskytuje v trvani

a) 60 minGt zamestnancom na mestskom Urade, spolotnom obecnom uUrade, komunitného
centra, terénnym socidlnym pracovnikom, nacelnikovi mestskej policie, prislusnikom mestskej
policie a obsluhe monitorovacieho kamerového systému s nepretrzitym pracovnym rezimom a
zamestnancom centra socidlnych sluzieb s jednozmennym pracovnym rezimom,

b) 45 minGt zamestnancom rémskych obcianskych hliadok,

c¢) 30 mindt zamestnancom v pracovnom zaradeni upratovacka, udrzbar, pracovnikom malej
obecnej sluzby a ostatnym zamestnancom, okrem zamestnancov uvedenych v pism. b).

Prestavka na odpocinok a jedenie v trvani 60 minit sa urcuje v ¢ase od 11.30 do 12.30 h, ak rozpis
sluzieb na prisluSnom pracovisku neurcuje inak, najskor vSak po Styroch hodinach prace. Prestavka
na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut sa urcuje po Styroch hodinach prace.
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4)
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Ak zamestnanec v Case prestavky na odpocinok a jedenie pIni pracovné ulohy, ktoré neméze
prerusit’, prestavka sa mu poskytne po ich vykonani, nie vSak na konci pracovnej zmeny.

V Case prestavky na odpocCinok a jedenie je zamestnanec opravneny opustit’ pracovisko bez
povolenia priameho nadriadeného. Ak zamestnanec nevyuzije prestavku na jedenie, je opravneny
vyuzit' ju na odpocinok. Zamestnanec si ma v Case prestavky v praci pocinat’ tak, aby nerusil v
odpocinku ostatnych zamestnancov.

Prestavky na odpocinok a jedenie sa nezapocitavaju do pracovného cCasu; to neplati, ak ide o
prestavku na odpocinok a jedenie, pri ktorej sa zabezpecuje primerany ¢as na odpocinok a jedenie
bez prerusenia prace zamestnancom.

Clanok 13
Praca nadcas

Pracu nadCas mozno nariadit’ len v pripade prechodnej a naliehavej zvySenej potreby prace alebo
ak ide o verejny zaujem v rozsahu najviac 150 hodin ro¢ne. Pracu nadcas je okrem Statutarneho
organu opravneny nariadit’ aj prednosta mestského Uradu.

Pracu nadcas nad hranicu podla odseku 1 méZe zamestnavatel' so zamestnancom dohodnudt’ v
pripadoch a rozsahu dohodnutych v kolektivnej zmluve.

Clanok 14
Dovolenka

Zamestnanec je povinny vopred zaslat svojmu priamemu nadriadenému zamestnancovi

elektronickd Ziadost' na schvalenie dovolenky v presne stanovenom rozsahu prostrednictvom

elektronického dochadzkového systému FINGERA alebo vypisat’ vopred Ziadanku o dovolenku na

predpisanom tlacive, ktoré si vyzdvihne u svojho nadriadeného alebo na referate pre personalistiku

a mzdy. Poskytnutie dovolenky schval'uje

a) primator mesta prednostovi mestského Uradu, hlavnému kontrolérovi a nacelnikovi mestskej
policie,

b) prednosta mestského Uradu vedicim zamestnancom mestského Uradu a priamo podriadenym
zamestnancom podla organizacného poriadku mestského Uradu,

c) nacelnik mestskej policie prislusnikom mestskej policie,

d) vedlci zamestnanci mestského Uradu podriadenym zamestnancom.

Evidenciu Cerpania dovolenky zamestnancov vedie referat pre personalistiku a mzdy.

VI. Cast i
PLAT A JEHO VYPLATA

Clanok 15
Splatnost’ a vyplata platu

Plat zamestnanca je splatny pozadu za mesacné obdobie.

Vyplatnym terminom je 12. kalendarny den v mesiaci. Ak tento den pripadne na den pracovného
pokoja, je vyplatnym terminom posledny pracovny den pred diiom pracovného pokoja.

Plat sa vyplaca v pracovnom case v pokladni mestského Uradu. Zamestnavatel’ pri vyplate vyda
zamestnancovi doklad obsahujuci Udaje o zlozeni platu a o vykonanych zrazkach z platu.
Zamestnanec je povinny prevzati sumu prepocitat. Ak o to zamestnanec poZiada alebo ak sa
zamestnavatel’ so zamestnancom na tom dohodne, zamestnavatel’ poukaZe plat zamestnanca alebo
jeho Cast’ na zamestnancom urceny Ucet tak, aby urCena suma penaznych prostriedkov mohla byt’
pripisana na tento UcCet najneskor v den uréeny na vyplatu.



4) Zamestnanec moze pisomne splnomocnit’ na prijatie platu ind plnoletd osobu. Splnomocnenie musi
obsahovat’
a) meno a priezvisko splnomocnitela (zamestnanca),
b) meno, priezvisko, rodné Cislo a Cislo obcianskeho preukazu splnomocnenca,
c) rozsah opravnenie splnomocnenca,
d) datum a podpis spinomocnitela.

,V\I,I. Cast/ i
PREKAZKY V PRACI

Clanok 16
Ustanovenia o prekazkach v praci

1) Zamestnanec je v pripade prekazky v praci na strane zamestnanca povinny
a) vcas poziadat’ zamestnavatela o poskytnutie pracovného volna, ak je mu prekazka v praci
vopred znama,
b) upovedomit’ zamestnavatel'a bez zbytocného prietahu o nepredvidanej prekazke v praci,
c) prekazku v praci a jej trvanie zamestnavatel'ovi preukazat’ potvrdenym dokladom.

2) Zamestnanec plni povinnosti voci zamestnavatel'ovi podl'a odseku 1 vo vzt'ahu k svojmu priamemu
nadriadenému, v pripade jeho nepritomnosti vo vzt'ahu k prednostovi mestského Gradu.

3) Zamestnanec spini povinnost’ podla odseku 1 pism. b) bez zbytocného prietahu, ak oznami
prekazku v praci v prislusny den, najneskor vsak v nasledujici den nepritomnosti v praci
sposobom, ktory je mu dostupny (osobne, telefonicky, pisomne, elektronickou poStou, ap.)
priamemu nadriadenému alebo na sekretariat primatora mesta a prednostu mestského Uradu.
Zamestnanec, ktory oznamenie prijal, je povinny vykonat’ o tom zaznam a bezodkladne informovat’
o prekazke v praci priameho nadriadeného prisluSného zamestnanca, v pripade jeho nepritomnosti
priamo prednostu mestského Uradu.

4) Doklad o existencii prekazky v praci predkladd zamestnanec zamestnavatel'ovi prostrednictvom
priameho nadriadeného referatu pre personalistiku a mzdy.

5) Zamestnavatel mo6ze poskytnit’ zamestnancovi pracovné volno bez nahrady mzdy aj z inych
vaznych dévodov na strane zamestnanca, najméa na zariadenie osobnych a rodinnych veci, ktoré
nemozno vybavit’ mimo pracovného ¢asu.

6) Ak v Case mimoriadnej situacie, nlidzového stavu alebo vynimocného stavu a pocas dvoch
mesiacov po ich odvolani opatrenia na predchadzanie vzniku a Sireniu prenosnych ochoreni alebo
opatrenia pri ohrozeni verejného zdravia nariadené prisluSnym organom podl'a osobitného predpisu
stanovuju povinnost zamestnanca preukdzat' sa pri vstupe na pracovisko potvrdenim
preukazujicim neexistenciu prenosného ochorenia alebo ustanovuji ini obdobnd podmienku
vstupu zamestnanca na pracovisko, zamestnavatel' bude v pripade nesplnenia tejto podmienky
postupovat’ podla osobitného predpisu®, podla ktorého je povinny vykonat vhodné preventivne
opatrenia na zabezpecenie ochrany zdravia zamestnancov, a neumozni takémuto zamestnancovi
vstup na pracovisko. Takato prekazka v praci na strane zamestnanca sa bude povaZovat' za
ospravedinent nepritomnost’ zamestnanca na pracovisku bez naroku na nahradu mzdy, ak
zamestnavatel’ nerozhodne alebo sa so zamestnancom nedohodne inak.

7) Ak zamestnanec nemOze vykonavat' pracu celkom alebo sCasti pre zastavenie alebo obmedzenie
¢innosti zamestnavatela na zaklade rozhodnutia prislusného organu alebo pre zastavenie alebo
obmedzenie Cinnosti zamestnavatela ako dosledku vyhlasenia mimoriadnej situacie, nudzového
stavu alebo vynimocCného stavu, ide o prekazku v praci na strane zamestnavatela v zmysle
ustanovenia § 250b ods. 6 Zakonnika prace, pri ktorej patri zamestnancovi nahrada mzdy v sume
80 % jeho priemerného zarobku. Zamestnavatel oboznami s existenciou tejto prekazky v praci
dotknutych zamestnancov véas prostrednictvom Statutarneho organu u (primatora mesta) alebo

9 ustanovenie § 5 zakona ¢ 124/2006 Z. z. 0 bezpelnosti a ochrane zdravia pri praci v zneni neskorsich predpisov
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8)

prednostu mestského Uradu.

Ak pocas Ucinnosti opatrenia na predchadzanie vzniku a Sireniu prenosnych ochoreni alebo
opatrenia pri ohrozeni verejného zdravia nariadenych prisluSnym organom podla osobitného
predpisu dohodnuty druh prace zamestnanca umoziuje vykonavat tdto pracu z domu, je
zamestnavatel' opravneny nariadit’ zamestnancovi vykon prace z domacnosti zamestnanca (tzv.
home office) a zamestnanec ma na vykon prace zo svojej domacnosti pravo, ak na strane
zamestnavatela nie si vazne prevadzkové dovody, ktoré by to neumoziiovali. Pri vykone prace
z domacnosti sa primerane uplatiuju ustanovenia Zakonnika prace a tohto Pracovného poriadku
s nasledovnymi vynimkami:

Cas, evidencia a miesto vykonu prace z domacnosti

a) pracovny Cas zamestnanca pri praci z domacnosti je stanoveny tak, ako je uvedené v jeho
pracovnej zmluve alebo v platnom pracovnom poriadku zamestnavatela;

b) zamestnanec pri vykone prace z domacnosti je povinny pre prislusné pracovné dni, pocas
ktorych bude vykondvat' pracu z domacnosti, zaslat’ svojmu priamemu nadriadenému
zamestnancovi elektronickGl Ziadost' na schvélenie prace z domacnosti, ato prostrednictvom
elektronického dochadzkového systému FINGERA (tato povinnost’ sa ustanovuje mimo vzajomnej
pracovnej elektronickej komunikacie);

) za miesto vykonu prace z domacnosti sa povaZuje adresa trvalého pobytu zamestnanca uvedena
v pracovnej zmluve, pripadne adresa prechodného alebo iného pobytu zamestnanca, ktord je
zamestnanec povinny bezodkladne ozndmit zamestnavatelovi na e-mailovd adresu:
msu@sabinov.sk ;

d) vSetky pracovné dokumenty na odkonzultovanie, podliehajice odsuhlaseniu, resp. vyzadujlce
podpis nadriadenych zamestnancov je zamestnanec povinny zasielat’ na pracovnud e-mailovd
adresu svojho priameho nadriadeného zamestnanca;

e) o vykonanej praci z domacnosti je zamestnanec povinny vyhotovit' na dennej baze suhrn
pracovnych cinnosti a nasledne ju elektronicky zaslat’ na pracovni e-mailovi adresu svojho
priameho nadriadeného zamestnanca. Priamy nadriadeny zamestnanec je v takom pripade povinny
viest’ dennu evidenciu vykonavanych cinnosti zamestnancov pracujucich z domacnosti;

f) ak si to povaha prace nevyhnutne vyzaduje, moze zamestnanec vykondvat' pracu v dohodnutom
rozsahu aj na pracovisku, avsak len po predchadzajicom suhlase nadriadeného zamestnanca alebo
podla rozvrhu stanoveného zamestnavatelom.

Forma komunikacie a prostriedky vykonu prace z domacnosti

Zamestnanec pocas tejto doby musi byt’ zamestnavatel'ovi k dispozicii prostrednictvom sluzobného
e-mailu alebo mobilného cisla vo svojom pracovnom Case v zmysle pism. a). Na vykon svojej prace
vyuziva prostriedky zamestnavatela (mobil; notebook, vzdialené pristupy do pracovného pocitaca,
Gctovnych a inych programov a aplikacii, socidlnych sieti a pod.) alebo vlastné telekomunikacné
alebo elektronické zariadenia.

Prekazky pri vykone prace z domacnosti

Zamestnanec je povinny v pripade dovolenky, praceneschopnosti, lekarskom vysSetreni alebo
oSetreni zamestnanca alebo rodinného prislusnika, resp. inej prekazky na strane zamestnanca,
vopred danl skuto¢nost’ nahlasit’ priamemu nadriadenému a prislusSnému zamestnancovi referatu
pre personalistiku a mzdy e-mailom.

Povinnosti zamestnanca pri vykone prace z domacnosti

zamestnanec je pri vykone prace z domacnosti povinny sa riadit’ vSetkymi pokynmi zamestnavatela
prostrednictvom svojho priameho nadriadeného;

pri vykone svojich pracovnych cinnosti dbd o dodrziavanie predpisov v oblasti ochrany zdravia a
bezpecnosti prace a riadi sa aj vSetkymi internymi smernicami a predpismi zamestnavatela;

pri vykone prace z domacnosti ma zamestnavatel’ prostrednictvom priameho nadriadeného (alebo
iného povereného zamestnanca) pravo kontrolovat’ vykon jeho cinnosti.
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VIII. Cast’ )
OCHRANA PRACE

Clanok 17
Bezpecnost’' a ochrana zdravia pri praci

Starostlivost o bezpecnost’ a ochranu zdravia zamestnancov pri praci je sucastou plnenia uUloh
zamestnavatela a zakladnou povinnostou kazdého vediceho zamestnanca. Povinnosti
zamestnavatela na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci upravuje osobitny predpis?®.

Na pracoviskach a vo vSetkych priestoroch zamestnavatela sa zakazuje fajcit. Zamestnanci mozu
fajCit’ iba mimo objektu, v ktorom sa nachadza pracovisko, ak prednosta mestského Uradu pisomne
nevycleni na tento Ucel osobitny oznaceny priestor.

Zamestnavatel' je opravneny kontrolovat’, ¢i zamestnanec

a) nie je v pracovnom case pod vplyvom alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok,

b) dodrziava zakaz fajcenia na pracoviskach a v priestoroch zamestnavatela,

c) riadne pouziva pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky, ochranné zariadenia a i
dodrziava urcené ochranné opatrenia.

Opravnenie podla odseku 3 pism. a) prislicha

a) primatorovi mesta vo vzt'ahu k vSetkym zamestnancom mesta,

b) prednostovi mestského Uradu vo vztahu k vsetkym zamestnancom okrem prislusnikov
mestskej policie,

¢) nacelnikovi mestskej policie vo vzt'ahu k zamestnancom mestskej policie.

Zamestnavatel' je opravneny dat’ zamestnancovi pokyn podrobit’ sa vysSetreniu, ¢ nie je pod
vplyvom alkoholu, omamnych latok alebo psychotropnych latok. Opravnenie vydat’ pokyn ma
primator mesta, v jeho nepritomnosti prednosta mestského Uradu.

Opravnenie podla odseku 3 pism. b) a c) maju vSetci vedlci zamestnanci vo vztahu k podriadenym
zamestnancom. VedUci zamestnanec si moze k vykonu kontroly prizvat’ odborného zamestnanca
referatu pre bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci a poziarnu ochranu.

Clanok 18
Prava a povinnosti zamestnancov

Zamestnanec ma pravo

a) na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

b) na informacie o nebezpelenstvach, ktoré vyplyvaji z prace nim vykonavanej vratane ich
Ucinkov na zdravie a o opatreniach na ochranu pred tymito nebezpecenstvami,

¢) na ochranu pred vznikom ujmy za plnenie Uloh na zaistenie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri
praci,

d) prerokivat so zamestnavatelom vsetky otazky bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
suvisiace s jeho pracou,

e) odmietnut’ vykonat' pracu alebo opustit’ pracovisko, ak sa dovodne domnieva, Ze je
bezprostredne a vazne ohrozeny Zivot alebo zdravie jeho alebo inych osob.

Zamestnanec je povinny

a) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri
praci, s ktorymi bol riadne a preukazatelne oboznameny,

b) spolupracovat’ so zamestnavatelom tak, aby umoznil spinit’ povinnosti na zaistenie bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci,

10 Zakon €. 124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zakonov
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c) vykonavat' pracu a pouZzivat pracovné prostriedky v stlade s ndvodom na pouzivanie, s ktorym
bol riadne a preukazatelne oboznameny a s poznatkami, ktoré su suCastou vedomosti a
zruCnosti a ramci ziskanej odbornej sposobilosti,

d) pouzivat uréenym spésobom pridelené osobné ochranné pracovné prostriedky,

e) zucCasthovat’ sa na oboznamovani a inom vzdelavani zabezpeCovanom zamestnavatelom v
zaujme bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a podrobit’ sa overovaniu znalosti,

f)  podrobit’ sa lekarskym preventivnym prehliadkam,

g) oznamovat’ bez zbyto¢ného odkladu svojmu vedicemu zamestnancovi nedostatky, ktoré by pri
praci mohli ohrozit’ bezpecnost’ alebo zdravie, a podl'a svojich moznosti zic¢astrnovat’ sa na ich
odstranovani,

h) nepozivat alkoholické napoje, omamné Ilatky a psychotropne latky na pracoviskach
a v priestoroch zamestnavatela a v pracovhom case aj mimo nich, nenastupovat’' pod ich
vplyvom do prace,

i) podrobit’ sa vySetreniu, ¢i nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych alebo psychotropnych
latok,

j) dodrziavat’ uréeny zakaz fajcenia na pracoviskach a v priestoroch zamestnavatela.

IX. Cast’

SOCIALNA POLITIKA

Clanok 19
Pracovné podmienky zamestnancov

Zamestnavatel' utvara pre zamestnancov pracovné podmienky, ktoré zlepsuju kultiru prace

a pracovného prostredia, najma

a) stara sa o vzhlad, Upravu a vybavenie pracovisk a socialnych zariadeni,

b) zaistuje bezpecnl Uschovu zvrskov a osobnych predmetov zamestnancov, ktoré obvykle nosia
do zamestnania,

c) stara sa o prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov,

d) plni povinnosti v starostlivosti o osobitné skupiny zamestnancov (zamestnanci so zmenenou
pracovnou schopnost'ou, Zeny, zamestnanci starajlci sa o deti, mladistvi zamestnanci),

e) plni zavazky z kolektivnej zmluvy.

Zamestnanci sa zUcCastiiuji na utvarani primeranych pracovnych podmienok najmé kolektivnym
vyjednavanim.

Clanok 20
Stravovanie zamestnancov

Zamestnavatel' je povinny zabezpelit' zamestnancovi stravovanie poskytnutim jedného teplého
hlavného jedla v priebehu pracovnej zmeny alebo mu poskytnit’ Gcelovo viazany financny
prispevok na stravovanie za podmienok stanovenych v bode 3 tohto clanku, ak zamestnanec
v rdmci pracovnej zmeny vykondva pracu viac ako Styri hodiny. Ak no¢nd pracovna zmena trva viac
ako 11 hodin, zamestnavatel zabezpedi d'alSie stravovanie alebo poskytne dalsi financny prispevok
na stravovanie.

Stravovanie zamestnancov poskytnutim jedného teplého hlavného jedla vratane vhodného napoja
v priebehu pracovnej zmeny sa zabezpecuje vo vlastnom stravovacom zariadeni - v jedalni Centra
socialnych sluzieb pre zamestnancov mesta v Centre socialnych sluzieb a prostrednictvom fyzickej
alebo pravnickej osoby, ktorda ma opravnenie sprostredkovat’ stravovacie sluzby v restauracnych
zariadeniach ostatnym zamestnancom mesta, ktorym nie je mozné zabezpe(it' stravovanie vo
vlastnom stravovacom zariadeni Centra socidlnych sluzieb a ktori si zaroven nezvolia moznost
poskytnutia finan¢ného prispevku na stravovanie. V oboch pripadoch zamestnavatel’ prispieva na
stravovanie zamestnancov podla osobitnych predpisov.!!

11§ 152 ods. 3 Zakonnika prace a Zakon €. 152/1994 Z. z. o socialnom fonde v zneni neskorsich predpisov
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3) Zamestnancom mesta, ktorym nie je zabezpeCované stravovanie vo vlastnom stravovacom
zariadeni Centra socialnych sluzieb, je zamestnavatel’ povinny umoznit’ vyber medzi zabezpecenim
stravovania prostrednictvom pravnickej osoby alebo fyzickej osoby, ktora ma opravnenie
sprostredkovat’ stravovacie sluzby, formou stravovacej poukazky alebo poskytnutim financného
prispevku na stravovanie. Zamestnanci suU povinni oznamit’ zamestnavatel'ovi prostrednictvom
vyplnenia formularu na referate pre personalistiku a mzdy svoj vyber v zmysle prvej vety tohto
bodu v lehote najneskor do 15.03. beZzného kalendarneho roku. Doba, pocas ktorej je zamestnanec
viazany svojim vyberom, je 12 mesiacov — od 01.04. kalendarneho roku do 31.03. nasledujliceho
kalendarneho roku. Do uskutoCnenia vyberu zo strany zamestnanca v lehote podla tohto bodu
zamestnavatel' zabezpeCuje zamestnancovi stravovanie jednou ztychto foriem podla svojho
rozhodnutia.

4) Vyska financného prispevku na stravovanie je stanovena osobitnym predpisom.!?

5) Ako vykon prace sa na Ucely posudenia naroku na stravovanie posudzuje aj ¢as:
a) Cerpania dovolenky,
b) ospravedinenej nepritomnosti v praci z dévodu dolezitej osobnej prekazky v praci na strane
zamestnanca, za ktoru sa poskytuje nahrada mzdy.

6) Dalsie podrobnosti a podmienky, tykajice sa stravovania zamestnancov, mdzu byt dohodnuté
v kolektivnej zmluve.

X. Cast’

NAHRADA SKODY

Clanok 21
Predchadzanie skodam

1)  Zamestnavatel' je opravneny na ochranu svojho majetku vykonavat’ v nevyhnutnom rozsahu
kontrolu veci, ktoré zamestnanci vnasaju na pracovisko alebo odnasaji z pracoviska. Kontrola sa
vykonava len v objekte pracoviska a v pracovhom case nahliadnutim do prirucnych tasiek
zamestnancov a do uloznych priestorov na pracoviskach. Zamestnavatel’ nie je opravneny vykonat’
osobnu prehliadku zamestnanca ani kontrolu veci osobnej povahy. Pri opusteni pracoviska je
zamestnanec alebo posledny odchadzajlici zamestnanec povinny zamykat’ dvere.

2) Kontrolu podla odseku 1 s opravneni vykonat’

a) primator mesta vo vzt'ahu k vSetkym zamestnancom mesta,

b) prednosta mestského Uradu vo vztahu k zamestnancom mesta podla ¢lanku 1 ods. 2 pism.
a), b)ad),

c) nacelnik mestskej policie vo vztahu k prislusnikom mestskej policie.

Clanok 22
Dohoda o hmotnej zodpovednosti

1) Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa musi uzatvorit’ pisomne, jedno vyhotovenie sa vydava
zamestnancovi.

2) Predmetom dohody o hmotnej zodpovednosti m6zu byt len hodnoty, ktoré si uréené na obeh
alebo obrat a ktoré st zverené len do vylucnej dispozicie prislusného zamestnanca (alebo viacerych
zamestnancov pri dohode o spolo¢nej hmotnej zodpovednosti).

3) Dohoda o hmotnej zodpovednosti sa vyZaduje u zamestnanca, ktory podla pracovnej napline
vykonava pracovné ¢innosti spojené

12 § 152 ods. 8 Zakonnika prace
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a) s manipulaciou s pefnaznymi hotovostami a ceninami,

b) s vedenim priru¢ného skladu spotrebného materialu (kancelarske potreby, Cistiace potreby,
potraviny, Udrzbarsky material, ap.),

c) vedenim cestného motorového vozidla (nakup pohonnych hmot a mazadiel),

d) nakladanim s inymi zGcCtovatelnymi hodnotami.

i . XL cast’
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 22a
Docasné ustanovenia

1) Ustanovenie Clanku 7 odsek 1 sa v roku 2022 neuplatiuje na obsadenie pozicie vedlceho
Oddelenia skolstva a spolocny Skolsky Urad.

2) Pracovna pozicia vediceho Oddelenia Skolstva a spolocného Skolského Uradu sa obsadzuje na
zaklade pracovnej zmluvy (dohody o zmene pracovnych podmienok). PoZiadavkou vykonavania
funkcie vediceho zamestnanca je menovanie primatorom mesta. Poziciu vediceho Oddelenia
Skolstva a spolocného Skolského Uradu vykonava zamestnanec spolocného Skolského Uradu.

Clanok 23
Prerokovanie a dostupnost’ pracovného poriadku

1) K vydaniu pracovného poriadku a jeho dodatkom a jeho zmenam udelil predchadzajice suhlasy
zavodny vybor Z0 SLOVES pri Mestskom Urade v Sabinove dna
26.02.2021, 10.05.2021, 22.12.2021 a 11.02.2022.

2) Pracovny poriadok je zamestnancom pristupny na webovom sidle zamestnavatela
(www.sabinov.sk), u kazdého vedliceho zamestnanca, u predsedu ZO SLOVES pri mestskom Urade
a na referate pre personalistiku a mzdy.

Clanok 24
Zverejnenie a ucinnost’ pracovného poriadku

1) Pracovny poriadok v Uplnom zneni bol zverejneny na Uradnej tabuli v budove mestského Uradu a
na webovom sidle zamestnavatel'a (www.sabinov.sk).

2) Pracovny poriadok v Uplnom zneni nadobuda ucinnost’ od 01.03.2022.

Ing. Michal Repasky
primator mesta

Prilohy:

1/ Eticky kddex zamestnanca samospravy mesta
2/ Disciplinarny poriadok
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1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Mesto Sabinov Priloha &, 1

Mestsky Urad, Namestie slobody 57, 083 01 Sabinov

ETICKY KODEX

zamestnanca samospravy mesta
¢

) Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Eticky kddex zamestnanca samospravy mesta Sabinov (dalej len ,eticky kodex") ustanovuje v
sulade so vSeobecne uznavanymi moralnymi pravidlami a hodnotami poZiadavky na spravanie
zamestnanca samospravy mesta (dalej len ,zamestnanec mesta") pri vykone prace vo verejnom
zaujme.

Ucelom etického kédexu je podporit’ Ziaduci $tandard spravania zamestnanca mesta a sucasne
informovat’ verejnost’ o tom, aké spravanie je opravnena ocakavat' v styku so zamestnancom
mesta.

Eticky kodex je zavazny pre vsetkych zamestnancov mesta, ktori vykonavaji pre mesto pracu na
zaklade pracovnej zmluvy alebo dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Clanok 2
Zakladné zasady konania zamestnanca

Zamestnanec mesta vykondva svoju pracu v stlade s Ustavou Slovenskej republiky, zakonmi a
ostatnymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, a dba vSemozne o to, aby konal vzdy v
sulade s tymto kodexom.

Zakladnymi pravidlami a hodnotami, ktoré musi zamestnanec mesta dodrziavat' vo vztahu k
verejnosti, su zakonnost, kvalita a efektivnost’ prace, objektivita a nestrannost/, rovnaky pristup a
nepodplatnost’.

Zamestnanec mesta je povinny neustale prehlbovat’ a dopliovat’ svoje odborné vedomosti, aby
svoju pracu vykonaval profesionalne a na zodpovedajlcej odbornej Urovni.

Zamestnanec mesta riesi zaleZitosti objektivne, prihliadajlc iba na pravne vyznamné skutocnosti, a
bez zbyto¢nych prietahov. Jeho konanie nesmie zvyhodiiovat inl fyzick( alebo pravnickd osobu
alebo skupinu 0s6b alebo byt na ich ujmu.

Zamestnanec kona pri vykone verejnej spravy zasadne politicky nestrannym spOsobom a
nevykonava taku politick(l alebo verejnu Cinnost’, ktora by mohla narusit’ doveru obcanov v jeho
schopnosti nestranne vykonavat’ svoje pracovné povinnosti alebo viest' ku konfliktu verejného
zaujmu s osobnymi zaujmami zamestnanca, jemu blizkych os6b alebo inych os6b.

Zamestnanec mesta kona vzdy s vedomim, Ze jeho spravanie na pracovisku i mimo neho méze
mat’ dopad pre mesto. Postupuje preto vzdy v sulade so zakonmi, vSeobecne uznavanymi
pravidlami obcianskej sluSnosti a mravnosti a spolocenskej etikety.

Zamestnanec mesta nevyuziva akékol'vek vyhody a moZznosti vyplyvajlce z jeho postavenia ani
informacie ziskané pri vykone svojej prace vo svoj osobny prospech ani v prospech inych osob a
nesnazi sa ovplyvnit’ na sikromné Gcely ind osobu tym, Ze zneuzije svoje Uradné postavenie.



8)

9)

10)

1)

2)

3)

4)

5)

Zamestnanec mesta nepripusti, aby doslo ku konfliktu jeho osobného zaujmu s jeho postavenim
zamestnanca mesta. Osobny zaujem zahffia akukol'vek vyhodu pre zamestnanca, jeho rodinu,
blizke osoby a pre pravnické alebo fyzické osoby, s ktorymi ma alebo mal obchodné alebo
politické vztahy. Povinnostou zamestnanca mesta je vyhnit’ sa konfliktu zaujmov a predchadzat’
situaciam, ktoré mozu vyvolat’ podozrenie z konfliktu zaujmov. Na akykol'vek skutocny alebo
mozny konflikt zaujmov upozorni bezodkladne svojho vediceho zamestnanca.

Zamestnanec mesta sa nezucastriuje ziadnej ¢innosti, ktora sa nezlucuje s riadnym vykonom jeho
pracovnych povinnosti v zmysle pracovného poriadku a zasad spravania podla tohto kodexu. V
pripade pochybnosti poziada o konzultaciu zalezitosti s etickou komisiou.

Zamestnanec mesta pri vykone svojej pracovnej cCinnosti neponuka ani neposkytuje ziadne
prednostné alebo iné zvyhodnenia, pokial’ to neumoziuje zakon.

Clanok 3
Dary a iné vyhody

Zamestnanec mesta nevyzaduje ani neprijima Ziadne pozornosti, dary, sluzby ani iné zvyhodnenia,
ktoré by monhli ovplyvnit' jeho rozhodovanie, narusit’ profesionalny pristup k veci, alebo ktoré by
bolo mozné pokladat’ za odmenu za pracu, ktora je sUcCastou jeho pracovnej napine a za ktoru
pobera plat.

Zamestnanec sa priamo ani nepriamo nezapoji do Zadnej cinnosti, ktora by mohla byt
interpretovana ako pozadovanie alebo prijimanie Uplatkov alebo vyhod pre vlastny prospech alebo
obohatenie.

Dary a iné predmety, ktoré si sucastou spolocenskej etikety, napriklad kvety, drobné
upomienkové predmety, knihy a iné tlacené dokumenty, a ktoré sa poskytuju pri oficialnych
pracovnych stretnutiach, sa nepokladaji za Uplatok a ich prijatie nie je potrebné oznamovat
etickej komisii.

Prijatie daru alebo inej majetkovej vyhody pri plneni oficidlnych pracovnych povinnosti alebo v
suvislosti s nim, ktoré nebolo mozné odmietnut’ a nevzt'ahuje sa nanho ustanovenie odseku 3,
zamestnanec mesta oznami etickej komisii, ktora navrhne, ako s nim nalozit'.

Zamestnanec mesta nepripusti, aby sa v slvislosti so svojim zamestnanim dostal do postavenia, v

ktorom by bol zaviazany odplatit’ preukazanu sluzbu alebo inG ponuknutd vyhodu.

Clanok 4
Vystupovanie zamestnanca vo vzt'ahu k verejnosti

1) Zamestnanec mesta vystupuje a kona vzdy s vedomim, Ze vykon verejnej spravy je sluzbou

verejnosti. V stlade s touto zasadou

a) vystupuje vo vztahu k obcanovi korektne, zdvorilo, ochotne a s porozumenim pre jeho
poziadavky, nie vSak servilné,

b) sprava sa ku kazdému obcanovi rovnako a bez akychkolvek predsudkov z hladiska rodu,
veku, rodinného stavu, zdravotného stavu, prislusnosti k narodnosti alebo etnickej skupine,
majetkovych pomerov, viery a ndbozenstva, politickej prislusnosti, ap.,

c) v kontakte s ob¢anom dodrziava formalny Uradny postup, ale sucasne citlivo voli individualny
pristup s ohl'adom na zjavné dispozicie obcana,

d) kona vzdy Ustretovo s cielom vybavit’ poziadavku obcana v sulade s prisluSnymi predpismi bez
zbytocného Sikanovania,

e) pri plneni pracovnych povinnosti nesmie byt ovplyvneny priatel'stvom, partnerstvom alebo
inymi osobnymi vzt'ahmi,

f) poskytuje kvalifikované a Co najuplnejsie informacie tykajlce sa vybavovanej zaleZitosti tak,
aby obcan ziskal potrebny prehlad o prislusnych pravach a povinnostiach alebo o dalSom
Uradnom postupe,



2)

1)

2)

1)

9)
h)
)

nezneuziva neznalost’ platnych pravnych predpisov zo strany obcana,

pri vybavovani Ziadosti obCana sa zdrziava komentarov, ktoré s vecou nesuvisia,

v pritomnosti oblana nerieSi siukromné problémy, nevedie zdlhavé telefénne hovory
a nevybavuije iné pracovné veci, pokial’ nejde o neodkladni zalezitost'.

Zamestnanec mesta nie je povinny trpiet’ urazlivé a vulgarne verbalne a iné prejavy a pokracovat’
v konani s obCanom, ktory napriek vecnému upozorneniu nereSpektuje zasady slusného spravania.
V takom pripade je zamestnanec opravneny poziadat' o zasah svojho vedlceho zamestnanca alebo
prislusnika mestskej policie.

b)

<)

d)

e)

Clanok 5
Vzt'ah mesta a zamestnancov

Mesto

reSpektuje a uplatiuje platné pracovnopravne predpisy, pini zavazky z kolektivnej zmluvy a
uplatfiuje princip spravodlivého odmefovania za pracu podla odbornosti, kvality a mnoZstva
vykonanej prace,

umoziuje profesiondlny rast a prehlbovanie kvalifikacie zamestnancov, vytvara
zodpovedajlice pracovné podmienky a uskutoCniuje socialnu politiku motivujicu zamestnancov
k upeviovaniu pozitivneho vztahu k zamestnavatel'ovi,

dosledne uplatiuje zasadu rovnakého zaobchadzania so zamestnancami, reSpektuje
dobstojnost’ kazdého zamestnanca a pravo zamestnanca na vyjadrenie vlastného nazoru vo
vztahu k vykonavanej pracovnej cinnosti, organizacii a riadeniu prace a vztahom medzi
zamestnancami,

nezistuje a reSpektuje ako vec osobnej slobody politicki a svetonazorovl orientaciu
zamestnancov a neobmedzuje zamestnanca v jeho politickych a zaujmovych aktivitach, pokial
ich neprezentuje na pracovisku, nevykonava v pracovnom case alebo v priestoroch
zamestnavatela,

nepozaduje od zamestnanca plnenie Uloh, ktoré sG v rozpore s pravnymi predpismi,
vSeobecne uznavanymi etickymi zasadami a tymto kédexom.

Zamestnanec

zodpovedne plIni povinnosti vyplyvajlce z pracovnej zmluvy, pracovného poriadku a pokynov
vedUcich zamestnancov vydanych v sulade s pravnymi predpismi a tymto kodexom,

je lojalny voci mestu, kona vzdy v sllade s jeho opravnenymi zaujmami a primerane svojmu
pracovnému zaradeniu obhajuje zaujmy mesta aj na verejnosti,

nezastupuje iné osoby a nekona v prospech inych o0s6b, ak by vo veci boli alebo mohli byt
dotknuté akékol'vek zaujmy mesta,

reprezentuje svoj vztah k mestu Ucastou na oficialnych podujatiach organizovanych mestom
aj mimo uréeného pracovného casu, najma ak akymkol'vek spésobom priamo alebo nepriamo
suvisia s jeho pracovnym zaradenim,

oznamuje svojmu vedlcemu zamestnancovi zistenie straty alebo poskodenia majetku mesta a
podozrenie z korupcného alebo iného nezakonného spravania, o ktorom sa dozvie pri plneni
pracovnych Uloh,

zachovava micanlivost’ o veciach, o ktorych sa dozvie pri vykone svojej prace, a ktoré v
zaujme mesta nemozno alebo v ramci Uradu nie je vhodné oznamovat’ inym osobam.

Clanok 6
Vzt'ahy medzi zamestnancami

Zamestnanec mesta vo vztahu k ostatnym zamestnancom

a)

b)
0)
d)
e)
f)

dodrziava na pracovisku zasady spolocenskej etiky (pozdrav, Ucta vo vzt'ahu mladsi - starsi,
muz - Zena, Uprava zovnajsku, atd’.) a udrZiava korektné a zdvorilé vztahy,

v zaujme splnenia pracovnych Uloh spolupracuje s ostatnymi zamestnancami,

zaujima korektny ale nekompromisny postoj voci nedostatkom v praci inych zamestnancov,
reSpektuje sukromie ostatnych zamestnancov na pracovisku i v osobnej sfére,

zachovava dovernost’ Udajov o vyske vlastnych prijmov a prijmov ostatnych zamestnancov,
predchadza zbytocnym konfliktom.



2)

1)

2)

3)

4)

VedUci zamestnanec vo vzt'ahu k podriadenym zamestnancom

a)

b)
)

d)
e)
f)

je vzorom pre podriadenych zamestnancov v spravani, konani a pristupe k pracovnym
povinnostiam,

spravodlivo hodnoti zamestnancov pri odmenovani a motivuje ich pracovny vykon,

vCas poskytuje podriadenym zamestnancom vsetky informacie a podklady potrebné na vykon
ich cinnosti,

dba o upeviiovanie dobrych vzt'ahov medzi zamestnancami,

vCas a otvorene riesi vzniknuté konflikty na pracovisku,

nesprava sa nadradene a je pristupny pripomienkam zamestnancov.

Clanok 7
Eticka komisia

Zriad'uje sa eticka komisia (d'alej len ,komisia") ako poradny organ primatora mesta pre
posudzovanie otazok vyplyvajlcich z etického kodexu.

Komisia ma troch ¢lenov, z ktorych predsedu a jedného clena navrhuje zamestnavatel’ a jedného
¢lena zastupca zamestnancov.

Clenov komisie menuje primétor mesta na dobu dvoch rokov s moznostou opatovného
vymenovania ¢lena, ktorému clenstvo v komisii zaniklo uplynutim funkéného obdobia.

Komisia

a)
b)

je poradnym organom v pripade pochybnosti zamestnancov o sulade ich konania s etickym
kddexom,

na zaklade oznameni zamestnancov mesta, inych osob alebo vlastnych zisteni prerokuva
pripady porusenia zasad spravania zamestnancov mesta podla etického kddexu. Vzdy si pri
tom vyZiada vyjadrenie prislusného zamestnanca a ak je to potrebné, moze poziadat' o
spolupracu pri Setreni aj hlavného kontroléra. Ak sa oznamenie tyka clena komisie, na
prejednavani svojej veci sa s vynimkou vyjadrenia neztcastiiuje.

5) Komisia podl'a zavaznosti zisteni navrhuje opatrenia primatorovi mesta.

6) Clenovia komisie sti povinni zachovéavat’ mi¢anlivost’ o véetkych skutocnostiach, s ktorymi pridu do
styku pri vykone svojej funkcie.

1)

2)

3)

Clanok 8
Zaverecné ustanovenia

Porusovanie ustanoveni tohto kddexu moze byt’ posudzované ako porusenie pracovnej discipliny v
zmysle prislusnych ustanoveni Zakonnika prace a pracovného poriadku.

Eticky kddex je jeho neoddelitel'nou stcast'ou pracovného poriadku.

Eticky kédex nadobuda ucinnost’ od 1. jula 2007.

Ing. Pdter Molcan

primI tor mesta
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1. UCEL

Ucelom tohto dokumentu je definovat’ disciplindrne opatrenia pre zamestnancov, ktori
sposobili narusenie informacnej a kybernetickej bezpeCnosti v meste, ato
v nadvaznosti na Pracovny poriadok pre zamestnancov mesta Sabinov.

2. ROZSAH PLATNOSTI

Tento dokument sa vztahuje na celd oblast’ pbsobnosti riadenia informacnej
a kybernetickej bezpecnosti v meste Sabinov, t. j. na vSetky informacné systémy a
dalSie informacné aktiva pouzivané v ramci tohto riadenia.
UZivatelia tohto dokumentu st zamestnanci mesta Sabinov.

3. SKRATKY A POJMY

3.1.  Skratky

e IaKB — informacna a kyberneticka bezpecnost’
e IS - informacny systém

e MIB — manazér informacnej bezpecnosti

e OS - operaCny systém

3.2. Pojmy

Pojmy pouzité v tomto disciplinarnom poriadku si popisané v dokumente Slovnik
terminov informacnej a kybernetickej bezpecnosti.

4. SUVISIACE DOKUMENTY

4.1. Interné

e A. 16 Riadenie incidentov

4.2. Externé

v

e Zdakon C. 69/2018 Z. z. o kybernetickej bezpecnosti a o zmene a doplneni
niektorych zakonov:

e § 20 ods. 3 pism. c) personalna bezpecnost’

e Vyhlaska Narodného bezpecnostného Uradu ¢. 362/2018 Z.z, ktorou sa
ustanovuje obsah bezpecnostnych opatreni, obsah a Struktira bezpecnostnej
dokumentacie a rozsah vSeobecnych bezpecnostnych opatreni:

e § 7 pism. e) urcenie pravidiel a postupov na rieSenie pripadov porusenia
bezpecnostnej politiky
e § 7 pism. g) postupy pri poruseni bezpecnostnych politik

ISO/IEC 27001 Standard A.7.2.3

5. PORUSENIA PRACOVNEJ DISCIPLINY



(AKO DISCIPLINARNE OPATRENIA)

1. Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny zamestnancom v zmysle
ustanovenia clanku 9 odseku 1 a2 Pracovného poriadku sa v oblasti IakKB
povazuje najma:

e neodhlasenie sa zamestnanca z informacného systému alebo z OS,
e neopravneny pristup zamestnanca do aktiv pomocou iného pristupu nez mu bol

zvereny,

e neopravnené pouzivanie zverenych prostriedkov zamestnancom pre vlastnu
potrebu,

e kopirovanie citlivych informacii, na ktoré zamestnanec nema poverenie
vlastnikom,

e pouzivanie sluzobného emailu zamestnanca na sukromné Ucely,
e nedodrziavanie bezpecnostnych politik v zmysle dokumentov riadenia
informacnej a kybernetickej bezpecnosti.

Pre menej zavazné poruSenie pracovnej discipliny je zamestnavatel opravneny dat’
zamestnancovi vypoved, ak ho v poslednych Siestich mesiacoch v suvislosti s
porusenim pracovnej discipliny pisomne upozornil na moznost’ vypovede.

2. Za zavazné poruSenie pracovnej discipliny zamestnancom v zmysle ustanovenia
¢lanku 9 odseku 3 a 4 Pracovného poriadku sa v oblasti IaKB povaZzuje najma:

e zanedbanie si svojich povinnosti zamestnanca z pohl'adu bezpe¢ného uchovania
svojich hesiel do operaCnych systémov, e-mailov a informacnych systémov,
pokial tieto aktiva boli spristupnené alebo zneuzité tret'ou osobou,

e neopravneny pristup zamestnanca do aktiv, ktoré pdvodca urli so stupnom
dovernosti ako chranené,

e kopirovanie citlivych informacii zamestnancom mimo odsuhlasené a zverené
pracovné prostriedky,

e vynasanie chranenych a prisne chranenych informacii zamestnancom mimo
priestory mestského uradu,

e zneuzitie chranenych aprisne chranenych informacii zamestnancom
v prospech seba alebo tretiu stranu,

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

e nereSpektovanie doporuceni alebo zasad informacnej a kybernetickej
bezpeCnosti na pracovisku manazérom pre informacnd bezpecnost,
administratorom IT, prednostom mestského Uradu alebo Statutarom mesta.

Pre zavazné porusenie pracovnej discipliny je zamestnavatel' opravneny okamzite
skoncit’ pracovny pomer so zamestnancom.



6. PLATNOST A SPRAVA DOKUMENTOV

Tento dokument je platny a Gcéinny od 01.03.2022.
Majitel’ tohto dokumentu je MIB RNDr. Daniel Schikor, ktory je povinny skontrolovat’
a v pripade potreby aktualizovat’ dokument aspon raz za rok.
Pri_hodnoteni Ucinnosti a primeranosti tohto dokumentu, tieto kritéria musia byt
povazované za rozhodujuce:

e pocet incidentov spojenych s neprijatelnym alebo neopravnenym pouzivanim

informacnych aktiv,
e pocet incidentov spojenych s nevhodnym Skolenim zamestnancov a osvetovych

programov tykajucich sa prijate'ného pouzivania informacnych aktiv.

7. PRILOHY

Dokument neobsahuje prilohy.

MIB RNDr. Daniel Schikor



