V sulade so zriadovacou listinou
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PRACOVNY PORIADOK
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Clanok |
Zakladné ustanovenia

Pracovny poriadok je zdkladnou organizacnou normou zamestnavatela. V sulade s § 84 ods. 2
Zakonnika prace pracovny poriadok v sulade s pravnymi predpismi blizSie konkretizuje
ustanovenia Zakonnika prace, zdkona o vykone prace vo verejnom zdujme, ako aj dalSich
pracovnopravnych predpisov, a to podla osobitnych podmienok zamestnavatela.
Zamestnavatel vydava pracovny poriadok v stlade s ustanovenim § 12 z. ¢. 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme a § 84 Zakonnika prace (dalej len ZP).

Clanok Il
Rozsah platnosti

Pracovny poriadok je zavazny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov, ktori su
v pracovhom pomere k zamestnavatelovi (dalej len zamestnanci). Na zamestnancov, ktori
vykonavaju pracu na zdklade dohéd o vykonani prace, pracovnej cinnosti a dohod
o brigadnickej praci Studentov, sa tento pracovny poriadok vztahuje, ak to vyplyva zo
vSeobecne zavaznych prdvnych predpisov, pripadne priamo z uzatvorenej dohody (v casti
zodpovednosti za Skodu, BOZP, prestavky v praci).

Clanok Il
Systematika pracovného poriadku

Pracovny poriadok sa cleni na jednotlivé casti, ktoré svojim oznacenim koreSponduju
s ¢lenenim ZP. Prislusna ¢ast obsahuje len Upravu, ktorou sa dané ustanovenie konkretizuje
na podmienky zamestnavatela. Uplatriuje sa zdsada nepreberania pravneho textu z iného
vSeobecne zdvazného pravneho predpisu.

Clanok IV
Pracovny pomer (§§ 41 — 84 ZP)

1. Pracovna disciplina je dodrZiavanie zdkladnych povinnosti vyplyvajucich pre
zamestnanca a veduceho zamestnanca zo ZP, zdkona o vykone prace vo verejnom
zaujme a pracovného poriadku zamestndavatela. Kazdé nedodrzanie povinnosti bude
povaZiované za porusSenie pracovnej discipliny. Na kazdé porusenie pracovnej
discipliny ma byt zamestnanec upozorneny prislusnym veducim pisomnou formou.

2. Nedodrzanie zakladnych povinnosti vo vaéSom rozsahu sa povaZuje za zdvaziné
porusenie pracovnej discipliny, na zaklade ktorého zamestnavatel so zamestnancom
spravidla rozviaze pracovny pomer vypovedou alebo okamzitym skoncenim
pracovného pomeru. Vypovedou sa pracovny pomer ukonc¢i za neuspokojivé plnenie
pracovnych uloh; ak zamestnavatel v poslednych Siestich mesiacoch pisomne vyzval
zamestnanca na odstranenie nedostatkov a zamestnanec ich v primeranom case



neodstranil; za opakované menej zavazné porusenia pracovnej discipliny, na ktoré bol
zamestnanec pisomne upozorneny.

3. V podmienkach zamestnavatela, vychadzajuc z ustanoveni ZP, sa za zavainé
porusenie pracovnej discipliny s moznostou okamZitého skonéenia pracovného
pomeru povazuje:

a) neospravedlnend absencia v rozsahu viac ako jeden den,

b) preukdzané umyselné poskodenie alebo odcudzenie majetku alebo pokus
o odcudzenie majetku,

c) nepovolené pouZivanie pracovnych prostriedkov zamestndvatela na
sikromné ucely a na vykonavanie inej zarobkovej ¢innosti,

d) dokazané fyzické napadnutie zamestnavatela, resp. zamestnanca inej
organizacie plniaceho si v areali zamestnavatela pracovné povinnosti,

e) preukazané porusenie Statneho, sluzobného alebo obchodného tajomstva
zamestnavatela,

f)  vyuzitie poznatkov a informacii ziskanych pri praci pre zamestnavatela v jeho
neprospech a v prospech iného subjektu,

g) Uumyselné spésobenie Skody zamestnavatelovi,

h) pouzitie alkoholu, omamnych l|atok alebo psychotropnych latok na
pracovisku, ndstup do prace pod vplyvom alkoholu, omamnych alebo
psychotropnych latok,

i)  odmietnutie podrobit sa vySetreniu, ¢i zamestnanec na pracovisku nie je pod
vplyvom alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok.

4. Rozviazanie pracovného pomeru vypovedou alebo okamzitym skoncenim pracovného
pomeru sa v jednotlivych uvedenych pripadoch riesi v sulade so ZP.

5. Pisomnd forma Ziadosti zamestndavatela podla § 74 ZP je splnend aj dorucenim Ziadosti
formou elektronickej poSty na adresu zastupcu zamestnancov. V Ziadosti
zamestnavatel urci termin prerokovania.

6. Vystupné formality pri skonéeni pracovného pomeru si vybavuje zamestnanec na
predpisanom tlacive — vystupnom liste. Veduci oddelenia, do ktorého zamestnanec
patri, a dalSi povereni zamestnanci (ekonomické a personalne oddelenie, kniZnica
a dalsie) na nom vyznacia a podpisom potvrdia vyrovnanie zavazkov zamestnanca voci
zamestndvatelovi. Priamy nadriadeny svojim podpisom potvrdzuje, Ze agenda
odchadzajuceho zamestnanca bola riadne prevzata a pridelend inému zamestnancovi.
Zamestnanec zodpovedny za oblast IT skontroluje stav vypoctovej techniky, ktord mal
odchadzajuci zamestnanec pridelend, najma ¢i nedoSlo k zmazaniu pracovnych
dokumentov spracovdvanych odchadzajucim zamestnancom, ktoré su vlastnictvom
zamestnavatela.

7. Vpripade, Ze zamestnanec ma nevysporiadané zavazky voli zamestnavatelovi,
persondlne oddelenie na ne zamestnanca upozorni. Zaroven o nevysporiadanych



zavazkoch za ucelom ich vysporiadania informuje prislusného veduceho oddelenia
a riaditela organizacie.

Vystupny list zamestnanec odovzda na persondlnom oddeleni najneskér v posledny
den pracovného pomeru.

Aj po skonéeni pracovného pomeru je byvaly zamestnanec povinny dodrziavat
principy ochrany utajovanych skutocnosti a zachovavat miléanlivost o osobnych
Udajoch.

Clanok vV
Pracovny ¢as a ¢as odpocinku (§§ 85 —117 ZP)

Zamestndvatel uplatiuje tyzdenny fond pracovného casu podla jednotlivych
pracovisk v sulade so ZP. Uréeny tyzdenny Cisty pracovny cas je 37,5 hod.

Zamestnavatel uplatriuje pruzny pracovny ¢as (pruzny pracovny mesiac).
Pri pruznom pracovnom case si zamestnanec voli zaciatok a koniec pracovného casu

v jednotlivych diioch v rdmci ¢asovych Usekov:
pondelok — Stvrtok

zaCiatok pracovnej zmeny 06.00 hod. — 09.00 hod.
ukoncenie pritomnostiv praci 14.00 hod. —19.00 hod.
piatok

zaCiatok pracovnej zmeny 06.00 hod. — 09.00 hod.

ukoncenie pritomnosti v praci 13.00 hod. —19.00 hod.

Zakladny ¢as, pocas ktorého je zamestnanec povinny byt na pracovisku, sa stanovuje
nasledovne:

pondelok — stvrtok od 09.00 hod. do 14.00 hod.,

piatok od 09.00 hod. do 13.00 hod.

Zamestnanec je povinny v prislusnom mesiaci odpracovat cely uréeny mesacny
pracovny cas.

Na pracoviskach, kde povaha prace alebo podmienky prevadzky nedovoluju, aby sa
pracovny ¢as rozvrhol rovnomerne na jednotlivé tyZzdne, sa pracovny ¢as rozvrhuje
nerovnomerne na jednotlivé tyzdne na obdobie dvandstich mesiacov alebo na
obdobie trvania pracovného pomeru. Ide o zamestnancov vykondvajucich pracovné
¢innosti v pokladnici, denny dozor, noény dozor a denny dozor v expoziciach. Pri
rozvrhnuti pracovného ¢asu postupuje zamestnavatel v sulade so ZP.

Prestavka na odpocinok a jedenie sa stanovuje v ¢ase od 11.30 hod. do 14.00 hod.



8. U zamestnancov vo funkciach informator, lektor, asistent expozicie, pokladnik, kde
nemoze dojst k preruseniu prace, sa ¢as na jedlo a oddych zapoditava do pracovného
¢asu. Prestavku na odpocinok si zamestnanec, ktory pracuje v nepretrZitej prevadzke
vyCerpa priebeZne pocas pracovnej doby, podla toho ako to situacia dovoluje.

9. Prdca zdomu sa spravuje ustanoveniami § 52 ZP a § 250b ods. 2 ZP stym, Ze
zamestnanec sa riadi rozvrhnutim pracovného ¢asu tak, ako keby vykondval pracu na
pracovisku.

10. Praca z domu podla § 52 ZP moze byt vykonavana za nasledovnych podmienok:

a) praca z domu sa da vykonavat iba po predoslej dohode a so suhlasom
zamestnanca,

b) druh prace musi byt vhodny na jej vykon formou prace zdomu a

c) priaca z domu mbze byt vykonavana prileZitostne, spravidla jeden den
v tyzdni, resp. sucet dni, pocas ktorych je praca vykondvand z domu, nemoze
presiahnut styri dni za kalendarny mesiac, v pripade veducich zamestnancov
péat dni za kalendarny mesiac.

11. Ziadost o Eerpanie dovolenky si zamestnanec uplatiiuje usvojho priameho
nadriadeného, ktory cerpanie dovolenky schvaluje svojim podpisom na uréenom
tlacive alebo elektronicky.

12. Ak si zamestnanec v kalendarnom roku nemdze vycerpat celd dovolenku,
zamestnavatel povoluje zamestnancovi presunut si Cast cerpania dovolenky na
nasledovny kalendarny rok, avsak len v pocte 10 pracovnych dni. Tuto ¢ast dovolenky
si zamestnanec musi vyéerpat najneskor do 30. juna nasledujuceho kalendarneho
roka. Zodpovednost za kontrolu priebeiného cerpania dovolenky ma priamy
nadriadeny zamestnanca.

Clanok VI
Mzdy a priemerny zarobok (§§ 118 — 135 ZP)

Odmenriovanie zamestnancov sa spravuje ustanoveniami z. ¢. 553/2003 Z. z. o odmeriovani
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme. Mzda je splatnd pozadu za mesacné
obdobie, vyplatnym terminom je 10. defi v mesiaci.

Clanok VI
PrekaZzky v praci (§§ 136 — 145 ZP)

1. Pracovné volno bez nahrady mzdy poskytne zamestnavatel podla prevadzkovych
moznosti na pisomné poZiadanie zamestnanca a po vzajomnej dohode (nad ramec
ZP):

a) pocas skolskych prazdnin zakonnému zastupcovi s detmi vo veku do 15 rokov,
b) na zariadenie ddleZitych osobnych, rodinnych a inych veci, ktoré nemozno
vybavit mimo pracovného casu,
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c) v pripade mimoriadnych okolnosti (pandémia covidu a pod.).

2. Zamestndvatel poskytne zamestnancovi pracovné volno s ndhradou mzdy v tychto
pripadoch prekazok v praci a vtomto rozsahu:

a) jeden pracovny den v mesiaci bez kriatenia mzdy osamelej
zamestnankyni/zamestnancovi, ktora/y sa stara o dieta mladsie ako 10 rokov
veku, a osamelému zamestnancovi, ktory prevzal do svojej starostlivosti
nahradzajicej materskd starostlivost o dieta, ktoré mu bolo prislusSnym
organom zverené alebo ktorého zakonny zastupca zomrel,

b) tri dni pracovného volna rocne bez kratenia mzdy, tzv. ,sick day”. Na ucely
prekazok v praci sa za jeden pracovny den povazuje 1/5 ustanoveného
tyZzdenného pracovného casu zamestnanca. Zamestnanci so skratenym
Uvazkom maju narok na alikvotny podiel pracovného volna v sulade s vyskou
Gvazku.

3. Pocas ucinnosti opatrenia na predchddzanie vzniku a Sirenia prenosnych ochoreni
(covid-19) alebo opatrenia pri ohrozeni verejného zdravia nariadenych prislusnym
orgdanom podla osobitného predpisu zamestnavatel ospravedlni nepritomnost
zamestnanca v praci aj pocas jeho doéleZitej osobnej prekazky v praci, ktorou je
karanténne opatrenie alebo izoldcia. Za tento ¢as nepatri zamestnancovi nahrada
mzdy, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

4. Zamestnanec, ktory ma dolezitl osobnu prekazku v praci z dévodu karanténneho
opatrenia, izolacie, osobného a celodenného osetrovania chorého ¢lena rodiny podla
osobitného predpisu alebo osobnej a celodennej starostlivosti o fyzickd osobu podla
osobitného predpisu, sa posudzuje ako zamestnanec, ktory je uznany docdasne za
praceneschopného.

5. Pocas ucinnosti opatrenia na predchadzanie vzniku a Sirenia prenosnych ochoreni
alebo opatrenia pri ohrozeni verejného zdravia nariadenych prisluSnym organom
podla osobitného predpisu:

a) zamestnavatel je opravneny nariadit vykon prace z domu, tzv. home office, ak
to dohodnuty druh prace umoznuje (pracovny ¢as na pracu z domu kopiruje
riadny pracovny cas),

b) ak zamestnanec celkom alebo sc¢asti nemdze vykonavat pracu pre zastavenie
alebo obmedzenie C¢innosti zamestndvatela na zaklade rozhodnutia
prislusného orgdnu alebo pre zastavenie alebo obmedzenie cinnosti
zamestndvatela v dosledku vyhlasenia mimoriadnej situacie, nidzového stavu
alebo vynimocného stavu, ide o prekdzku v praci na strane zamestnavatela,
pri ktorej patri zamestnancovi ndhrada mzdy v sume 80 percent jeho zarobku,
najmenej vsak v sume minimalnej mzdy.



Clanok VIII
Ochrana prace (§§ 146 — 150 ZP)

Ochrana prace sa okrem citovanych ustanoveni ZP riadi aj zdkonom ¢. 124/2006 Z. z.
0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci.

Clanok IX
Socidlna politika zamestnavatela (§§ 151 - 176 ZP)

Stravovanie zamestnancov je zabezpecované vyberom z dvoch moznosti:
a) zabezpecenie stravovania formou stravovacich poukdZok v elektronickej
podobe,
b) finanény prispevok na stravovanie.

Zamestnanec je viazany svojim vyberom pre zvolend moznost pocas 12 mesiacov odo dna
tohto rozhodnutia.

Clanok X
Néahrada Skody (§§ 177 — 222 ZP)

1. Oblast nahrady skody je okrem citovanych ustanoveni ZP upravend aj v § 13a zakona
o vykone prace vo verejnom zaujme. Za uplatnenie naroku na nahradu skody
zodpoveda prislusny veduci oddelenia. Vyska nahrady za spdsobenu skodu sa riesi
v stlade so ZP a zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme.

2. So zamestnancami pracujucimi s ceninami, tovarom, so zdsobami alebo s inymi
zverenymi hodnotami sa uzatvdra dohoda o hmotnej zodpovednosti.

3. Vzniknutd Skodu je zamestnanec povinny bezodkladne ozndmit nadriadenému
vedldcemu. Zodpovednost zamestnévatela za sp6sobenu skodu sa pomerne obmedszi,
ak sa preukaze spoluzavinenie zamestnanca.

Clanok XI
STAZNOSTI A OZNAMENIA

1. Oznamenia sU upozornenia zamestnancov sledujlice zaujem zamestndavatela. Su to
pripomienky na rieSenie Uloh lepSim a hospodarnejSim spdsobom. Ozndmenia su
adresované prislusnému vedudcemu.

2. Stainost mo6zZu zamestnanci podavat riaditelovi organizdcie a zastupcom
zamestnancov. Predmetom staZnosti suU otazky pracovnopravne, mzdové, socidlne
a otazky bezpecnosti prace. Zamestnancovi, ktory podal staznost, musi byt potvrdené
dorucenie staznosti aoznameny vysledok preSetrenia staznosti do siedmich
kalendarnych dni od jej dorucenia.

Clanok Xl
ZAVERECNE USTANOVENIA
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1. Pracovny poriadok bol prerokovany a odsuhlaseny Zamestnaneckou radou pri MMB
dna 20. 1. 2022.

2. Rusisa pracovny poriadok zo dia 1. 1. 2009 v zneni jeho neskorSich zmien
a doplnkov.

3. Tento pracovny poriadok nadobuda ucinnost driom 1. 2. 2022.

Datum a podpis Mgr. Zuzany Palicovej, poverenej vedenim Muzea mesta Bratislavy:

Datum a podpis Mgr. art. Milana Rubického, predsedu Zamestnaneckej rady pri MMB:



