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PREAMBULA

Primator Mesta Poprad ako Statutarny organ s poukazom na § 13 ods. 4 pism. d) zakona SNR
¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov po suhlase Zakladnej
organizacie Odborového zvizu SLOVES pri Meste Poprad danom v zmysle § 12 zakona
¢. 552/2003 Z.z. 0 vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, vydava
interny riadiaci akt ¢. 017/PO/2015 verzia 12 - Pracovny poriadok Mesta Poprad:

CLANOK 1.
UVODNE USTANOVENIA

§1
Ucel vydania Pracovného poriadku
Mesta Poprad

Pracovny poriadok Mesta Poprad (d’alej aj ,,Pracovny poriadok®) je interny riadiaci akt (d’alej
len ,,IRA%), ktory blizsie Specifikuje jednotlivé ustanovenia zakona ¢. 311/2001 Z.z. Zakonnik
prace V zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,Zakonnik prace®), zdkona ¢. 552/2003 Z.z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,,Zakon o vykone
prace vo verejnom zaujme), zdkona ¢. 553/2003 Z.z. 0 odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom ziujme a 0zmene a doplneni niektorych
zakonov (d’alej len ,,Zakon o odmenovani zamestnancov pri vykone price vo verejnom
zaujme*), ako aj d’alSich dotknutych vSeobecne zaviznych pravnych predpisov a Kolektivnej
zmluvy v podmienkach Mesta Poprad.

§2

Vymedzenie zakladnych pojmov

1. Zamestnavatelom je Mesto Poprad.

Zamestnancom je fyzicka osoba v pracovnom pomere k zamestnavatel'ovi.

3. Statutirnym orgdnom V pracovnopriavnych vztahoch zamestnancov Mesta Poprad
je primator mesta.

4. Organizatna zlozka je organizacna zlozka Vv zmysle organiza¢ného poriadku Mesta
Poprad, teda odbor, oddelenie, referat Mestského turadu v Poprade, Utvar hlavného
kontroldra, Mestska policia, samostatné pracoviska.

5. Vedacimi zamestnancami su prednosta mestského uradu, hlavny kontrolér, veduci
jednotlivych odborov a oddeleni mestského Uradu na zaklade pisomného poverenia
Statutarom a nacelnik mestskej policie. Dalsimi st veduci zariadeni bez pravnej
subjektivity, ktorych zriadovatelom je Mesto Poprad. Tito su opravneni urcovat’
a ukladat’ podriadenym zamestnancom zamestnavatel'a pracovné ulohy, organizovat,
riadit, kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten ti¢el zavdzné pokyny.

6. Veduci zamestnanec deklaruje svoje majetkové pomery v stlade s § 10 zakona
¢.552/2003 Z. z..

N
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CLANOK II.

§3

Pracovny pomer

1. Na pracovnopravne vztahy zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
sa vztahuje Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme. Zakonnik prace sa pouzije vtedy,
ak Zakon o vykone prace vo verejnom zaujme neustanovuje inak.

2. Zamestnancom vykonavajicim prace vo verejnom zaujme sa moéze stat’ fyzickd osoba,
ktora ma spdsobilost’ na pravne tikony v plnom rozsahu, je bezahonna, spinia kvalifika¢né
predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to vyzaduje osobitny predpis,
ma zdravotnu sposobilost’ na pracu, ktord ma vykonavat’, ak to vyzaduje osobitny predpis,
bola zvolena alebo vymenovana, ak osobitny predpis volbu alebo vymenovanie
ustanovuje ako predpoklad vykondvania prace vo verejnom zaujme aje opravnend
na oboznamovanie sa S utajovanymi skuto¢nostami podla zakona ¢. 215/2004 Z.z.
0 ochrane utajovanych skuto¢nosti a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov V zneni
neskorsich predpisov, ak sa takéto opravnenie na dohodnuti pracu vyzaduje. Uvedené
predpoklady musi zamestnanec spliiiat’ po cely ¢as vykonu prace vo verejnom zaujme.

3. Kuzavretiu pracovnej zmluvy je prijimany zamestnanec povinny predlozit’
zamestnavatel'ovi:

a) ziadost o prijatie do zamestnania,

b) vyplneny osobny dotaznik,

C) obciansky preukaz na zistenie overenie spravnosti idajov predkladanych pisomnosti,

d) potvrdenie 0 odpracovanych dobach od predchadzajicich zamestnavatel'ov,

e) doklad o dosiahnutej kvalifikacii,

f) doklad o vstupnej lekarskej prehliadke,

g) doklad o opravnenosti naroku na uplatnenie nezdanitel'nych Casti zakladu dane,

h) doklad o nariadenom vykone rozhodnutia zrazkami zo mzdy od predchadzajuceho
zamestnavatel’a,

i) suhlas so spracovanim osobnych udajov,

J) doklad o zdravotnej spdsobilosti na pracu, ktora ma vykonavat, ak to vyzaduje
osobitny predpis,

k) doklad o odbornej sposobilosti na pracu, ktordt ma vykonavat’, ak to vyzaduje osobitny
predpis,

I) doklad o stadiu popri zamestnani, pokial’ ho navstevuje,

m) doklad o dosiahnuti osobitného kvalifika¢ného predpokladu, ak je podla zavdzného
pravneho predpisu potrebny na vykon uréenej pracovnej ¢innosti.

4. Veduci zamestnanec /priamy nadriadeny/ je povinny vypracovat’ pracovnu napli
nastupujucemu zamestnancovi najneskor v defi nastupu do prace v sulade s katalogom
pracovnych ¢innosti a dorucit’ ju na oddelenie personalneho manazmentu a miezd. Taktiez
je veduci zamestnanec povinny vypracovat pracovni napli bezodkladne pri zmene
pracovnych tuloh.
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§4

Zmena pracovnych podmienok

1. Za zmenu pracovnopravneho vztahu sa povazuje takd zmena, pri ktorej pracovnopravny
vztah trva, menia sa len niektoré prvky, ktoré spocivaju v zmene subjektu na strane
zamestnavatel'a alebo v zmene obsahu pracovnopravneho vztahu.

2. Dohodnuty obsah pracovnej zmluvy mozno zmenit len vtedy, ak sa zamestnavatel
a zamestnanec dohodnu na jeho zmene v sulade s § 55 anasl. Zakonnika prace. Veduci
zamestnanec je povinny predlozit’ zamestnavatel'ovi navrh na kazda zmenu tyzdenného
pracovného Casu zamestnanca. Zamestnavatel' je povinny zmenu pracovnej zmluvy
vyhotovit’ pisomne a odovzdat’ ju zamestnancovi bez zbytocného odkladu. Zamestnanec
svoj suhlas so zmenou vyjadri podpisom.

§5

Skoncenie pracovného pomeru

1. Zamestnanec je povinny pred skoncenim pracovného pomeru informovat vediceho
zamestnanca prislusnej organizacnej zlozky, resp. U organiza¢nych zloziek, ktoré nemaja
veduceho zamestnanca, prednostu Mestského aradu v Poprade (dalej len ,,MsU*) o stave
plnenia uloh, odovzdat' podl'a pokynov vediiceho zamestnanca, resp. prednostu MsU,
agendu inému zamestnancovi, ako aj ostatné pisomnosti, pracovné pomocky a ochranné
pracovn¢ prostriedky v stave zodpovedajicom ich primeranému opotrebeniu.
O odovzdani agendy sa vyhotovi pisomny zdznam, ktory podpiSe odovzdavajuci
zamestnanec a preberajuci zamestnanec a prislusny vedaci zamestnanec, resp. prednosta
MsU, ktory je zodpovedny za jej dokladné prevzatie.

2. Pri skonceni pracovného pomeru je zamestnanec povinny odovzdat zamestnanecky
preukaz a poverenia vydané zamestnavatel'om.

3. Ak ma zamestnanec uzatvorenli so zamestnavatelom dohodu o hmotnej zodpovednosti,
pri skonceni pracovného pomeru sa musi vykonat’ inventarizacia.

4. Zamestnanec mestskej policie pri skon€eni pracovného pomeru je povinny odovzdat’
vystroj a vyzbroj.

§6

Povinnosti zamestnancov

1. Kazdy zamestnanec je povinny pouZivat elektronicky dochadzkovy systém (dalej len
,,EDS%) v sulade s navodom na pouZitie a zaznamenavat pravdivé a korektné zosnimanie
svojej dochadzky. V pripade vzniku nezrovnalosti v zosnimani dochadzky je zamestnanec
povinny bezodkladne predloZit' relevantny doklad na odstranenie nezrovnalosti
VvV zosnimani dochadzky najneskér do 3 pracovnych dni od vzniku nezrovnalosti. Ak
nezrovnalost’ v zosnimani v EDS nastane ku koncu kalendarneho mesiaca je povinny
zamestnanec dorucit’ svojmu priamemu nadriadenému relevantny doklad na odstranenie
nezrovnalosti najneskor posledny pracovny den prisluSného kalendarneho mesiaca.
Prislusnici mestskej policie vedu fyzicku evidenciu dochadzky.

2. Zamestnanec je povinny po prichode na pracovisko zosnimat prichod v EDS a byt
na zaciatku pracovného Casu na svojom pracovisku. Odchadzat’ z pracoviska az po
skonCeni pracovného €asu a zaznamenat' odchod v EDS. V pracovnom Case moze
zamestnanec opustit’ pracovisko len so suhlasom priameho nadriadeného veduceho
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zamestnanca, s vynimkou prestavky v praci na odpocinok a jedenie. Opustenie

pracoviska z pracovnych a inych dovodov je zamestnanec povinny oznamit Svojmu

priamemu nadriadenému a zaznamenat' v EDS prostrednictvom svojej elektronickej
identifikac¢nej karty. Prislusnici mestskej policie s povinni oznamit’ nastup, resp.
ukoncenie prestavky prislusnikovi stalej sluzby mestskej policie.

Nezosnimanie sa v EDS a u prislusnikov mestskej policie neoznamenie nastupu resp.

ukoncenia prestavky prislusnikovi stalej sluzby mestskej policie sa povazuje za zavazné

porusenie pracovnej discipliny.

Zamestnanci su povinni bezodkladne (do 3 pracovnych dni) dolozit’ relevantny doklad

0 nepritomnosti v praci na oddelenie persondlneho manazmentu a miezd (d’alej len

,oddelenie PMaM*). Ak je zamestnanec nepritomny v praci na konci kalendarneho

mesiaca, je povinny predlozit’ doklad o Svojej nepritomnosti v praci na oddelenie PMaM

najneskor posledny pracovny den prislusného kalendarneho mesiaca. Doklad skontroluje
priamy nadriadeny a spravnost’ Udajov potvrdi svojou parafou na spodnom okraji
dokladu.

Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny najma:

a) dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatiovat ich podla svojho
najlepSiecho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udsku dostojnost’ a I'udské
prava,

b) konat a rozhodovat nestranne a zdrzat' sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vSetkého, ¢o by mohlo ohrozit doveru v nestrannost a objektivnost konania
a rozhodovania,

c) zachovavat’' ml€anlivost o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone prace
VO verejnom zaujme, a ktoré v zdujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym
osobam, a to aj po skoncéeni pracovného pomeru; to neplati ak ho tejto povinnosti
zbavil Statutdrny organ alebo nim povereny vedici zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

d) zdrzat sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

e) nezneuzivat informacie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania
Vo vlastny prospech alebo v prospech blizkych osob alebo inych fyzickych osob alebo
pravnickych osob; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

f) zdrzat sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavazky
zavizujice zamestnavatel’a,

g) zabezpecCit hospodarne a ucelné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov
a zariadenti, ktoré boli zamestnancovi zverené,

h) oznamit’ priamemu nadriadenému vediicemu zamestnancovi, pripadne organu ¢innému
v trestnom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
Zamestnavatela,

1) oznamit zamestnavatelovi, Zze bol pravoplatne odsudeny za Umyselny trestny ¢in
alebo, Ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony alebo, Ze jeho spdsobilost’
na pravne tkony bola obmedzena,

J) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy na zaistenie bezpe€nosti a ochrany
zdravia pri praci, pokyny na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, zasady
bezpecnej prace, zasady ochrany zdravia pri praci a zasady bezpecného spravania
na pracovisku a ur€ené pracovné postupy, s ktorymi bol zamestnanec riadne
oboznameny,

K) zuCastiovat sa na oboznamovani a inom vzdeldvani zabezpeCovanom
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zamestnavatelom v zdujme bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a podrobit’ sa

overovaniu jeho znalosti,

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

m) oznamovat bez zbyto¢ného odkladu nadriadenému veducemu zamestnancovi alebo
podla potreby bezpecnostnému technikovi alebo autorizovanému bezpecnostnému
technikovi, zastupcovi zamestnancov pre bezpecnost’, prislusnému inSpektoratu prace
alebo organu dozoru tie nedostatky, ktoré by mohli pri praci ohrozit’ bezpeénost’ alebo
zdravie, najmi bezprostredné a vdzne ohrozenie Zivota alebo zdravia, a podl'a svojich
moznosti zi¢astnovat’ sa ich odstranovani,

n) nepozivat' alkoholické napoje, omamné latky a psychotropné latky na pracoviskach
av priestoroch zamestnavatela a v pracovnom ¢ase aj mimo tychto pracovisk
a priestorov, nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace,

0) podrobit’ sa vySetreniu, ktoré vykonava zamestnavatel’ alebo prislusny organ $tatnej
spravy, aby zistil, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych latok alebo
psychotropnych latok,

p) dodrZiavat’ urCeny zékaz fajéenia na pracoviskach a neoptstat’ pracovisko za tcelom
fajCenia,

q) bezodkladne oznamit nadriadenému vediicemu zamestnancovi vznik pracovného
urazu, ktory utrpel, ak mu to dovoluje jeho zdravotny stav, vznik iného trazu,
ku ktorému doslo v priestoroch zamestnavatela, vznik nebezpecnej udalosti,

) na pracovnej ceste postupovat vzdy tak, aby bol ucel cesty dosiahnuty
¢o najhospodarne;jsie,

S) pracovat svedomito a riadne podl'a svojich vedomosti, sil a schopnosti, plnit’ pokyny
nadriadenych veducich zamestnancov vydané v sulade s pravnymi predpismi,

t) vyuzivat pracovny Cas na vykon prace,

u) nezdrziavat' sa na pracovisku po pracovnej dobe bez sthlasu nadriadeného veduceho
zamestnanca,

6. Zamestnanec nesmie:
a) vykonavat’ ¢innost, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho dostojnost’ vo
vzt'ahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost,
b) sprostredkuvat’ pre seba alebo inu fyzicki osobu alebo pravnicka osobu obchodny
styk:

- so Statom,

- s mestom,

- s vySSim tzemnym celkom,

- so Statnym podnikom, Statnym ucelovym fondom, s Fondom nirodného majetku
Slovenskej republiky a s inou pravnickou osobou zriadenou §tatom,

- s rozpoCtovou, prispevkovou organizaciou, inou pravnickou o0sobou zriadenou
mestom,

- s inou pravnickou osobou s majetkovou ucast'ou statu, Fondu narodného majetku
Slovenskej republiky, mesta alebo vyssieho tzemného celku; to neplati, ak takato
¢innost’ vyplyva zamestnancovi z vykonu prace vo verejnom zaujme,

€) pozadovat' alebo prijimat dary alebo iné vyhody alebo navadzat iného
na poskytovanie darov alebo inych vyhod v stvislosti a pri vykone prace vo verejnom
zaujme,

d) zneuzivat vyhody vyplyvajice z vykonu prace vo verejnom zaujme a to ani po
skonceni vykonu tychto prac,

e) poskytovat nepravdivé vyhlasenie stvisiace s vykonavanim prace vo verejnom
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zaujme.

Veduci zamestnanec je povinny najma:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

riadit’ a kontrolovat’ zamestnancov,

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

utvarat’ priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovne zamestnancov,

pocas vykonavania svojej funkcie deklarovat’ svoje majetkové pomery a to do 30 dni
od ustanovenia do funkcie a do 31. marca kazdého kalendarneho roka pocas
vykonavania funkcie,

zabezpecovat, aby nedochadzalo k porusovaniu pracovnej discipliny,

zabezpeCovat' prijatie vC€asnych a ucinnych opatreni, na ochranu majetku
zamestnavatela,

konat’ sposobom zodpovedajucim vyznamu zastdvanej funkcie a zaujmom mesta,
kontrolovat’ tyzdenne dochadzku svojich podriadenych zamestnancov v EDS resp. na
mestskej policii fyzicka evidenciu dochadzky a pri nezrovnalostiach v zosnimani
resp. Vv evidencii dochadzky zabezpecit' bezodkladné odstranenie nezrovnalosti,
najneskor do 3 pracovnych dni od vzniku nezrovnalosti.

zabezpeCit' vCasné dorucenie podkladov ku dochadzke zamestnancov, ktoré st
potrebné na spracovanie miezd na oddelenie PMaM najneskor v posledny pracovny
den prislusného kalendarneho mesiaca.

§7

Vyiuctovanie pracovnej cesty

Cestovné nahrady pri pracovnej ceste su bliz§ie upravené v 0sobitnom zakone.
Zamestnanec, ktorého pracovnad cesta trvd viac ako 1 mesiac, je povinny vyuctovat
pracovnu cestu za kazdy kalendarny mesiac samostatne ato do desiateho dna
nasledujuceho mesiaca.

Zamestnavatel’ je povinny do patnastich pracovnych dni odo diia predloZenia pisomnych
dokladov vykonat’ vyuctovanie pracovnej cesty alebo inej skutocnosti zakladajiicej narok
na nahrady a uspokojit’ naroky zamestnanca.

§8

Porusenie pracovnej discipliny

PoruSenie pracovnej discipliny sa rozliSuje na:
a) menej zavazné porusenie pracovnej discipliny,

b) zavazné porusenie pracovnej discipliny.

Za menej zavazné porusenie pracovnej discipliny zamestnavatel’ povazuje najma:
a) porusenie pracovnej povinnosti spojené s lahostajnym postojom zamestnanca

Kk plneniu pracovnych povinnosti,

b) neplnenie pracovnych tloh v lehotach stanovenych pravnymi a ostatnymi predpismi

a lehotach stanovenych nadriadenym vedicim zamestnancom,

c) cerpanie dovolenky bez vedomia a stihlasu nadriadeného veduceho zamestnanca,
d) neetické spravanie sa zamestnanca k ob¢anom, ziadatel'om a inym klientom,
e) zdrziavanie sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia a suhlasu nadriadeného

veduceho zamestnanca,
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f) porusenie lieCebného rezimu uréeného lekarom pocas trvania doCasnej pracovnej
neschopnosti zamestnanca,

g) opakovany, oneskoreny prichod na pracovisko Vv priebehu jedného kalendarneho
mesiaca

h) neskoré doruéenie podkladov ku dochadzke, ktoré s potrebné na spracovanie miezd
na oddelenie PMaM. — podl'a § 6 bod 1, 4,

1) nespravne uvedenie idajov vo vykazoch a mzdovych narokoch zamestnanca,

Za zavazné porusenie pracovnej discipliny zamestnavatel’ povazuje najma:

a) neospravedlnent nepritomnost’ v praci,

b) vedomé neposkytnutie iidajov, ktoré bol zamestnanec zamestnavatel'ovi povinny
poskytnut, alebo poskytovanie nepravdivych informacii pri vybavovani a vybavovani
pracovnych zalezitosti,

¢) skutok, ktory napliia skutkovi podstatu trestného &inu korupcie a zamestnanec bol
zan pravoplatne odstudeny,

d) porusenie povinnosti zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel
pri vykone prace vo verejnom zaujme, a ktoré su chranené podla osobitnych
predpisov,

e) vykon zarobkovej ¢innosti v oblasti zhodnej s predmetom ¢innosti zamestnavatel'a
bez jeho stihlasu,

f) pozitie alkoholickych napojov, omamnych latok alebo psychotropnych latok v mieste
vykonu prace alebo v pracovnom ¢ase aj mimo miesta vykonu prace, resp. nastup
do prace pod ich vplyvom,

g) nepodrobenie sa vySetreniu, ktoré vykonava zamestnavatel' alebo prislusny organ
Statnej spravy, aby zistil, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych
latok alebo psychotropnych latok,

h) nerespektovanie prikazov nadriadenych veducich zamestnancov,

1) odmietnutie, pripadne nevykonanie nariadenej prace nadcas,

J) vulgarne spravanie a urazky,

k) kradez na pracovisku,

[) opustenie pracoviska bez stihlasu nadriadeného.

Pri poruSeni pracovnej discipliny, intenzita jej poruSenia je vecou individualneho

posudenia zamestnavatela v zavislosti od vSetkych okolnosti konkrétneho pripadu.

Pri poruSeni pracovnej discipliny v zavislosti od intenzity porusenia zamestnavatel’ moze

pouzit’ jednu z nasledujicich sankcii:

a) odnatie alebo zniZenie osobného priplatku,

b) kratenie dovolenky,

¢) vypoved z pracovného pomeru,

d) okamzité skoncenie pracovného pomeru,

e) iné opatrenia.

Ak doéjde k poruSeniu pracovnej discipliny, vedici zamestnanec prisluSnej organizacne;j

zlozky spiSe zaznam o poruseni pracovnej discipliny, v ktorom uvedie:

a) meno a priezvisko zamestnanca, ktory porusil pracovnu discipliny, pracovné zaradenie

a organizac¢nu zlozku,

b) vymedzenie porusenia pracovnej discipliny,

C) stupen zavaznosti porusenia pracovnej discipliny,

d) navrh na vyvodenie opatreni za porusenie pracovnej discipliny,
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e) vyjadrenie zamestnanca k poruseniu pracovnej discipliny.

Tento zaznam spolu s navrhom na pisomné upozornenie na poruSenie pracovnej
discipliny predklada primatorovi; vedici zamestnanec organizanej zlozky
prostrednictvom prednostu MsU, pri organizaénych zlozkach, ktoré nemajii vediceho
zamestnanca, prednosta MsU, u prislusnikov mestskej policie naéelnik mestskej policie.

§ 9a
Pracovny ¢as a doba odpoc¢inku

Pracovny ¢as a doba odpocinku sa riadia ustanoveniami Zakonnika prace a Kolektivnej
zmluvy.
Rozvrhnutie tyzdenného pracovného Casu:
a) pracovny ¢as u zamestnancov s rovnomerne rozvrhnutym pracovnym ¢asom v tyzdni
vratane prestavky na odpocinok a jedenie je rozvrhnuty nasledovne:
pondelok: 7.30 — 15.30 hod.
utorok:  7.30 — 15.30 hod.
streda:  7.30 —16.00 hod.
Stvrtok:  7.30 — 15.30 hod.
piatok:  7.30 —15.00 hod.

b) tyzdenny pracovny &as upratovaciek MsU je pondelok aZ piatok 13.30 —21.30 hod.,

c) Dom kultary:
- nerovnomerne rozvrhnuty pracovny ¢as

d) Zimny $tadion mesta Poprad:
- pracovna doba pocas odstavky chladiaceho zariadenia:
- trojzmenna prevadzka pondelok az piatok,
- dvojzmenna prevadzka sobota az nedela a v diioch pracovného volna,
- pracovna doba pocas prevadzky chladiaceho zariadenia:
- strojnici — trojzmenna prevadzka,
- Tladari, vratnici — dvojzmenna prevadzka: 6.00 — 14.00 hod.
14.00 — 23.00 hod.
- pracovna doba riadiacich zamestnancov:
- veduci: pracovny ¢as a doba odpocinku sa riadia podl'a § 9, bodu 2, pismena a),
- prevadzkar: 07.00 — 15.00 hod.,
- Vv pripade potreby je pracovna doba prisposobena rozpisu podujati,
e) Viacugelova hala ARENA Poprad:
- strojnik, udrzbar — dvojzmenna prevadzka:
pondelok — nedela

- vratnik — informator — dvojzmenna prevadzka:
pondelok — nedela

- upratovacka — jednozmenna prevadzka:
pondelok — piatok 6.00 — 13.45 hod. 13.00 — 20.45 hod.

f) Futbalovy $tadion mesta Poprad:



C. interného riadiaceho aktu: 017/PO/2015 verzia: 12

Détum platnosti: 06.03.2023
Datum uéinnosti: 06.03.2023
Strana ¢. 12/18

- prevadzkova doba: udrzbari 'adovych ploch pocas sezony — 09.00 — 20.00 hod.
- pracovna doba: udrzbari mimo sezony — 07.30 — 15.30 hod.

g) ZSS noclaharen:
- vratnici — trojzmenna prevadzka

h) Detské jasle:
- prevadzkova doba — 6.00 — 16.30 hod.

1) Sprava mestského utulku:
- pracovna doba sa riadi podl'a schvaleného Prevadzkového poriadku mestského ttulku
pre psov Poprad ¢l. II. § 4 Prevadzkovanie ttulku.

J) Sprava priemyselného parku:
- vratnik/informator:
pracovna doba pondelok az piatok 7.30 — 15.30 hod.

k) Pracovna doba opatrovateliek:
- pondelok az piatok 7.30 — 15.30 hod.

Prestavka na odpocinok a jedenie v trvani 30 minut je stanovena v ¢ase od 11.30 hod.
do14.00 hod. svynimkou zamestnancov Sinou upravou pracovného Casu
a vo viaczmennych prevadzkach. Prestavka na odpocinok a jedenie v trvani 30 mintt
sa nezapocitava do pracovného c¢asu. To neplati, ak ide o prestavku na odpocinok
a jedenie, pri ktorej sa zabezpecuje primerany ¢as na odpocinok a jedenie bez preruSenia
prace zamestnancom.

Zamestnavatel moze z vaznych dovodov povolit zamestnancovi ini vhodnu upravu
pracovného Casu z ustanovenej pracovnej doby, ato tak, aby bol splneny stanoveny
tyzdenny pracovny €as. Pisomnu Ziadost’ o sthlas inej vhodnej upravy pracovného Casu
podiava zamestnanec prednostovi MsU so stanoviskom prisluiného vediceho
zamestnanca.

§ 9
Pracovny ¢as a doba odpoc¢inku prislusnikov mestskej policie
(dalej len ,MP*)

1. Pracovny cas prislusnikov MP :

Tyzdenny pracovny cas prislusSnikov MP  vykondavajucich pracu nepretrzite
v nepravidelnych 8 resp. 12 hodinovych zmenéch je 35 hodin tyZdenne, u prisluSnika
MP, ktory ma pracovny cas rozvrhnuty tak, ze vykonava pracu striedavo v oboch
zmenach v dvojzmennej prevadzke je 36 a Y4 hodiny tyzdenne a riadi sa podl'a rozvrhu
pracovnych zmien uréeného zamestnavatel'om; tyzdenny pracovny ¢as nacelnika MP,
zastupcu nacelnika, velitela pre vykon sluzby a referenta priestupkového referatu je
37,5 hod.

2. Pracovné zmeny na MP st rozvrhnuté nasledovne :
a) Pracovny cas stalej sluzby MP v 8 resp. v 12 hodinovych zmenach je :
06:00 hod. — 14:00 hod.
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14:00 hod. — 22:00 hod.
22:00 hod. — 06:00 hod.
08:00 hod. — 20:00 hod.
20:00 hod. — 08:00 hod.
b) Pracovny Cas zasahovej jednotky MP v 8 resp. 12 hodinovych zmenach je :
06:30 hod. — 14:30 hod.
14:30 hod. — 22:30 hod.
22:30 hod. — 06:30 hod.
07:30 hod. — 19:30 hod.
19:30 hod. — 07:30 hod.
c) Pracovny c¢as ostatnych hliadok MP je :

06:00 hod. — 14:00 hod.
07:00 hod. — 15:00 hod.
07:00 hod. — 17:00 hod.
07:00 hod. — 19:00 hod.
08:00 hod. — 16:00 hod.
08:00 hod. — 18:00 hod.
10:00 hod. — 18:00 hod.

11:00 hod. — 19:00 hod.
13:00 hod. — 21:00 hod.
14:00 hod. — 22:00 hod.
17:00 hod. — 01:00 hod.
18:00 hod. — 24:00 hod.
19:00 hod. — 04:00 hod.
22:00 hod. — 04:00 hod.

d) Pracovny ¢as operatorov mestského kamerového systému je :
14.00 hod. — 18.00 hod.
18.00 hod. — 22.00 hod.
22.00 hod. — 02.00 hod.

e) V pripade potreby na zaklade stavu a vyvoja bezpe€nostnej situacie moze byt
pracovna doba operativne prispésobena potrebam zabezpecenia plnenia tloh mestskej
policie na teritoriu mesta Poprad.

f) Pracovné zmeny st stanovené s ohladom na potrebu zabezpecenia nepretrzitého
chodu MP. Zmenu rozvrhu pracovnych zmien a pracovného ¢asu s prihliadnutim na
plnenie specifickych uloh pri zabezpeCovani verejného poriadku na tzemi mesta
Poprad povol'uje nacelnik MP, zastupca nacelnika, resp. velitel’ pre vykon sluzby.

g) Rozvrhnutie pracovného casu, ako aj zaciatok a koniec pracovného Casu a rozvrh
pracovnych zmien prislusnikov mestskej policie, je spristupneny konkrétnemu
policajtovi na jeho pouzivatel'skom ucte zriadenom v pocita¢i umiestnenom
v priestoroch u¢ebne Mestskej policie Poprad.

h) Prislusnici MP st povinni viest’ evidenciu vykazu mzdovych narokov v pisomne;j
forme. Ostatni zamestnanci MP vedu evidenciu vykazu mzdovych narokov
v elektronickej forme.

1) Vykaz mzdovych narokov v pisomnej forme u prislusnikov MP a v elektronickej
forme u ostatnych zamestnancov MP su prislusnici MP a ostatni zamestnanci MP
povinni odovzdat’ najneskor pat pracovnych dni pred ukoncenim prislusného
kalendarneho mesiaca vratane vypisanych planovanych zmien do konca mesiaca, ako
aj planovanych prestavok a v pripade zmien, najneskdr prvy pracovny den po dni,
v ktorom sa zmena uskutocnila.

3. Pracovna ¢innost’ u prislusnikov MP, ktort nemozno prerusit’:
Pracovnou ¢innostou u prislusnikov MP, ktort nemozno prerusit na MP je Cinnost’
stalej sluzby opera¢ného strediska a ¢innost’ zasahovej jednotky, kde vykon prace z
objektivnych prevadzkovych dovodov nemdze byt preruseny a prislusnik MP je
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povinny vykonavat’ pracu podla pracovnej zmluvy, bez preruSenia prace pocas celej
pracovnej zmeny z dovodu plnenia Gloh v zmysle zdkona SNR ¢. 564/1991 Zb. o
obecnej policii v zneni neskorSich predpisov a internych pokynov nadriadenych.

4. Prestavka v praci — stala sluzba opera¢ného strediska MP :

a) Pre prislusnikov MP vykonavajucich stalu sluzbu opera¢ného strediska MP bude
prestavka na odpoc¢inok a jedenie urcena spravidla v inStruktaZnom zazname
s prihliadnutim na plnenie tloh stélej sluzby.

b) Prestavku v praci na odpocinok a jedenie prislusnici vykonavajuici stalu sluzbu
operacného strediska MP vykonaju v priestoroch rezimového pracoviska stalej
sluzby operacného strediska MP bez preruSenia pracovnej doby, pracovnej ¢innosti
a opustenia rezimového pracoviska.

5. Prestavka v praci — prislusnik zasahovej jednotky MP :

a) Pre prislusnikov  MP vykonavajacich pracu v zasahovej jednotke MP bude
prestavka na odpocinok a jedenie uréena V inStruktaZznom zazname s prihliadnutim
na plnenie tloh zasahovej jednotky.

b) Prestavku v praci na odpocinok a jedenie prislusnici zasahovej jednotky MP
vykonaju v zmysle inStruktazneho zdznamu na Gizemi mesta Poprad, bez prerusenia
pracovnej doby a pracovnej ¢innosti.

C) Zaciatok a ukoncenie prestavky na odpocinok a jedenie vzdy oznamia pracovnikovi
stalej sluzby operacného strediska MP prostrednictvom radiovej siete a iba
vo vynimo¢nych pripadoch prostrednictvom mobilného prostriedku.

d) Prislusnik vykonavajuci stalu sluzbu opera¢ného strediska MP zaznamena skuto¢ny
Cas zaciatku a ukoncenia prestavky v inStruktdznom zdzname, kde zaroven vyznaci
kazdé prerusenie prestavky z dovodu plnenia uloh zasahovej jednotky.

6. Prestavka v praci — prislusnik hliadkovej resp. obchodzkovej sluzby MP :

a) Pre prislusnikov MP vykonavajucich hliadkova resp. obchodzkova sluzbu MP
bude prestavka na odpocinok a jedenie ur¢ena spravidla v in§truktdznom zazname
S prihliadnutim na plnenie tloh pocas vykonu hliadkovej resp. obchodzkovej
sluzby.

b) Prestavku v praci na odpo¢inok a jedenie prislusnici vykonavajaci hliadkovi resp.
obchodzkovu sluzbu MP vykonaju v zmysle instruktazneho zaznamu v pridelenej
uzemnej Casti mesta Poprad, v ktorej vykonavaju ¢innost” podla uréenia v Case
prestavky v zmysle instruktaZzneho zdznamu.

C) Zaciatok a ukoncCenie prestavky na odpocinok a jedenie vzdy oznamia

pracovnikovi stalej sluzby opera¢ného strediska MP prostrednictvom radiove;j siete
a iba vo vynimo¢nych pripadoch prostrednictvom mobilného prostriedku.
Prislusnik vykonavajuci stalu sluzbu operacného strediska MP zaznamena
skuto¢ny cas zaciatku a ukoncenia prestavky Vv inStruktaZnom zazname, kde
zaroven Vyznaci kazdé mimoriadne prerusenie prestavky z dovodu plnenia uloh
prislusnikov MP pocas vykonu hliadkovej resp. obchodzkovej sluzby.

d) V pripadoch mimoriadneho prerusenia prestavky u prisluSnikov MP vykondvajucich
hliadkovu resp. obchodzkovu sluzbu mestskej policie, prislusnik vykonavajuci stalu
sluzbu operacného strediska tuto skutocnost zaznaci do inStruktdzneho zdznamu
hliadky a nasledne zaznaci ¢as ukonéenia mimoriadneho plnenia tloh a tento Cas je
pre prislusnt hliadku opitovne zaciatkom prestavky na odpocinok a jedenie, bez
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ohl'adu, kedy bola prislu$na hliadka vyslana stalou sluzbou na mimoriadne plnenie
uloh mestskej policie pocas prestavky v praci.

7. Pocas prestavky na odpocinok a jedenie je kazdy prislusnik MP povinny zabezpecit
zbran a strelivo do tejto zbrane proti strate, odcudzeniu alebo zneuzitiu. Postup
prislusnikov MP pri pouzivani zbrani a streliva, sposob evidencie, ulozenia, vydaj
a prijem zbrani astreliva a sposob bezpecnej manipulacie SO zbranami a strelivom
vratane postupu pri nabijani a vybijani zbrane je upraveny osobitnou smernicou.

§10
Praca nadcas

Pracu nad¢as mozno vykonavat’ na zéklade nariadenia alebo predchadzajuceho suhlasu
primator mesta, prednostu mestského uradu a nadriaden¢ho vediceho zamestnanca; pre
organiza¢nu zlozku MP na zaklade nariadenia alebo predchadzajiceho suhlasu primatora
Mesta a nacelnika MP v rozsahu, ktory v priemere nepresiahne osem hodin tyzdenne
v obdobi najviac Styroch mesiacov po sebe nasledujucich, ak sa zamestnavatel
so zastupcom zamestnancov nedohodne na dlh§om obdobi, najviac vSak 12 mesiacov po
sebe nasledujtcich. V kalendarnom roku méze zamestnavatel’ v stlade s § 97 Zakonnika
prace nariadit’ pracu nadcas v rozsahu najviac 150 hodin.

Zamestnanec je povinny obozndmit' osobu, opravnenu udelit suhlas na pracu nadcas
podla ods. 1 bez zbyto¢ného odkladu o jej vykonani a dovodoch, pre ktoré ziada jej
schvalenie. Osoba opravnend udelit’ suhlas je povinnd rozhodnit' o suhlase s pracou
nadcas bezodkladne a upovedomit’ o tom zamestnanca.

Za pracu nadCas sa nepovazuje vykon prace, ktori zamestnavatel zamestnancovi
nenariadil ani ju neschvalil.

U zamestnanca s krat§im pracovnym ¢asom nemozno nariadit’ pracu nadcas.

NezdrZziavat’ sa na pracovisku po pracovnej dobe bez suhlasu nadriadeného veduceho
zamestnanca.

§ 11
Dovolenka

Na dovolenku sa vztahuju prislusné ustanovenia Zakonnika prace a Kolektivnej zmluvy.
Z dovodu opravnenych zadujmov zamestnavatela pre efektivne plnenie uloh mestskej
policie pri ochrane verejného poriadku na tizemi mesta Poprad je nevyhnutné, aby pri
Cerpani dovolenky V prislusny kalendarny deni pocet prislusnikov mestskej policie
zaradenych do priameho vykonu sluzby nepoklesol pod 35 % z celkového poctu
prislusnikov mestskej policie zaradenych do priameho vykonu sluzby. Za dodrziavanie
daného limitu poctu prislusnikov mestskej policie zaradenych do priameho vykonu sluzby
zodpoveda nacelnik mestskej policie.

Zamestnanec pred nastupom na dovolenku vyplni dovolenkovy listok, predlozi ho
na schvalenie svojmu priamemu nadriadenému. Schvaleny dovolenkovy listok
sa bezodkladne doruc¢i na oddelenie personalneho manazmentu a miezd (d’alej oddelenie
PMaM). Ak dovolenka prechadza z jedného mesiaca do nasledujiceho, vypisuje sa na dva
dovolenkové listky, teda za kazdy mesiac osobitne.
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Veduci zamestnanci su povinni sledovat” Cerpanie dovoleniek zamestnancov nimi
riadenych v stlade s planom dovoleniek. Za dodrziavanie planu dovoleniek a Cerpanie
dovoleniek zodpoveda prislusny vedici zamestnanec.

Dovolenku viceprimatorov, hlavného kontroléra, nacelnika MP azamestnancov
organiza¢nych zloziek, ktoré v zmysle Organiza¢ného poriadku podliehaja primatorovi,
schval'uje a podpisuje primator.

Dovolenku ostatnych vedticich zamestnancov schval'uje a podpisuje prednosta MsU.

§ 12
Priepustka

Ustanovenia § 11 tohto poriadku sa primerane vztahuji na podpisovanie priepustiek.

Hw

§13
Praceneschopnost’

Pri dlhodobej praceneschopnosti je zamestnanec povinny umoznit’ odovzdanie agendy
inému zamestnancovi na jej vybavenie, pokial to zdravotny stav praceneschopného
zamestnanca dovol'uje.

Pri dlhodobej praceneschopnosti je zamestnanec povinny dorucit’ na oddelenie PMaM
najneskor v posledny pracovny den v mesiaci ukoncenie praceneschopnosti alebo
pokra¢ovanie praceneschopnosti.

§ 14
Plat

Platové nalezitosti primatora, hlavného kontroléra a zamestnancov sa riadia osobitnymi
v§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi a Kolektivnou zmluvou.

Zamestnavatel' poskytne zamestnancovi na jeho ziadost’ nahliadnutie do dokladov,
na zaklade ktorych mu bol plat vypocitany.

Plat je splatny pozadu za mesa¢né obdobie. Vyplatny termin je do 10. dna v mesiaci.

Plat sa vyplaca zamestnancovi na jeho osobny tcet.

Zamestnancovi, ktory vykonava tlohy uzemnej samospravy alebo preneseny vykon
Statnej spravy patri zvysenie tarifného platu o 15 %, S vynimkou hlavného kontroléra
a zamestnancov, ktori priamo nezabezpeCuju vykon samospravnej pOsobnosti
alebo preneseny vykon $tatnej spravy (napr. upratovacka, udrzbar, opatrovatel’ka, vratnik
a d’al§i zamestnanci S prevahou manualnej prace).

§ 15
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

Zamestnavatel’ a vSetci zamestnanci zamestnavatela st povinni riadit’ Ssa vSeobecne
zavdznymi pravnymi predpismi, ako aj internymi predpismi zamestnavatel'a upravujiicimi
bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci.

Za plnenie Uloh vyplyvajicich z platnych pravnych predpisov na Useku bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci, ako aj na useku ochrany pred poziarmi, zodpovedaji veduci
zamestnanci organizacnych zloziek v rozsahu svojich funkcii.
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§ 16
Starostlivost’ 0 zamestnancov a socialna politika

Zamestnavatel’ vytvara na zvySovanie kultiry prace a pracovného prostredia predpoklady
pre kvalitny, hospodarny a bezpe¢ny vykon prace.

Zamestnavatel’ zabezpecuje zamestnancom stravovanie formou stravovacich poukazov.
Zamestnavatel' sa stard o odborny rast svojich zamestnancov. Umoziuje prehibenie,
pripadne zvysenie kvalifikacie stadiom popri zamestnani alebo inou formou studia.
Zamestnanec je povinny sustavne si zvySovat' svoje vedomosti a zru¢nosti potrebné
na vykon prace dohodnutej v pracovnej zmluve a zucastnit’ sa na skoleniach za uc¢elom ich
zvySovania, ak mu to zamestnavatel’ ulozi.

Zamestnavatel' moze v odovodnenych pripadoch so zamestnancom uzatvorit' pisomnu
dohodu, ktorou sa zamestnavatel zaviaze umoznit zamestnancovi S$tudium popri
zamestnani. Zamestnavatel mozZe zaviazat' zamestnanca zotrvat po skonceni S$tudia
u zamestnavatel’a po dobu najviac 5 rokov.

§17
Zodpovednost’ za Skodu

Zodpovednost’ zamestnavatela za Skodu spOsobenu zamestnancovi ako aj zodpovednost
za skodu spdsobenu zamestnancom sa spravuje ustanoveniami Zakonnika prace.

CLANOK I11.

§18
Zavereéné ustanovenia

Za dodrziavanie tohto poriadku je zodpovedny prednosta MsU, nacelnik MP a je zavizny
pre vSetkych zamestnancov Mesta Poprad.

Poriadok ¢. 017/PO/2015, verzia 12 - Pracovny poriadok zamestnancov Mesta Poprad
nadobuda platnost’ diiom 06.03.2023.

Poriadok ¢. 017/PO/2015, verzia 12 - Pracovny poriadok zamestnancov Mesta Poprad
nadobuda ucinnost’ diiom 06.03.2023.
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Priloha ¢.1

Zamestnanci bez elektronickej poSty oboznameni s poriadkom

Cislo interného riadiaceho aktu:

Nazov interného riadiaceho aktu:

Datum platnosti:

Datum uginnosti:

Mena zamestnancov Mesta Poprad bez elektronickej posty obozndmenych s internym
riadiacim aktom:

Datum: Meno a priezvisko: Podpis:




