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Pracovny poriadok

Riaditel Muzea Jana Thaina v Novych Zamkoch na ziklade ustanovenia § 84 ¢ 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace v plathom zneni (dalej len ,,Zakonnik prace) a § 12 zakona & 552/2003 Z.z.
o vykone prace vo verejnom zdujme v platnom zneni (dalej len ,zidkon o vykone prace
vo verejnom zaujme') vydava tento pracovny poriadok.

§1

Zikladné ustanovenia

L. Pracovny poriadok je zakladnou pracovno-pravnou vnitroorganizatnou normou Muzea Jana
Thaina v Novych Zamkoch (dalej len MJT NZ*). Jeho tlohou je blizsie konkretizovat
v sulade s pravnymi predpismi ustanovenia zakona o vykone prace vo vergjnom zaujme a
Zikonnika price na osobitné podmienky MIT NZ ako zamestnavatela (d'alej len
»zamestnavatel*).

2. Pracovny poriadok je zavizny pre zamestnavatel'a a pre vietkych jeho zamestnancov. Kazdy
zamestnanec musi byt s pracovnym poriadkom oboznameny a pracovny poriadok musi byt
kaZdému zamestnancovi pristupny.

3. Statutirnym organom v pracovno-pravnych vztahoch je §tatutar MIT NZ (§ 16 ods. 3 zakona
¢. 302/2001 Z z. o samosprave vy§sich uzemnych celkov (zékon o samospravnych krajoch)
v zneni neskorSich predpisov).
Cast’ L.
Pracovny pomer

§2

Predzmluvné vzt'ahy

Pred uzatvorenim pracovnej zmluvy je prisludny vedici zamestnanec za pritomnostt vediceho
riaditela MIT NZ povinny oboznamit fyzickii osobu pri osobnom pohovore s pravami a
povinnostami, ktoré pre neho vyplyvajii z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a
mzdovymi podmienkami, za ktorych ma pracu vykonavat. O tomto oboznameni vyhotovi
pisomny zaznam. Zaznam obsahuje popis pohovoru, zoznam poskytnutych pisomnych podkladov
a dokumentov, datum a podpisy z(&astnenych.

Zaznam sa zaklada v osobnom spise zamestnanca.

§3
Vznik pracovného pomeru

I. Pracovny pomer sa zakladd pracovnou zmluvou medzi MITNZ ako
zamestnavatelom a zamestnancom. Pracovna zmluva musi byt uzatvorens pisomne.

2. Pracovnu zmluvu podpisuje riaditel MIT NZ a zamestnanec.

3. Pracovna zmluva sa vyhotovuje v 2 vyhotoveniach a jedno vyhotovenie je zamestnavatel
povinny vydat’ zamestnancovi.

4. Pracovny pomer vznika odo dia, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako defi néastupu
do prace.



5.V nadvaznosti na § 45 Zakonnika prace v podmienkach Nitrianskeho samospravneho kraja
je skiSobna doba tri mesiace.

6. Pri nastupe do zamestnania je prisluiny veduci zamestnanec povinny zamestnanca
oboznamit' s pracovnym poriadkom, s kolektivnou zmluvou, s pravnymi predpismi
a s ostatnymi vnutroorganizaénymi predpismi vzt'ahujicimi sa na pracu nim vykonavand, s
pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpetnosti a ochrany zdravia pri
praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodrZiavat, s ustanoveniami o zasade
rovnakého zaobchadzania, s vaitornym predpisom upravujicim oznamovanie kriminality
alebo ingj protispoloCenskej ¢innosti. S predpismi na zaistenie bezpegnosti a ochrany zdravia
pri praci a poZiarnej ochrany, ktoré musi zamestnanec pri svojej praci dodr¥iavat ho
oboznami odborny referent BOZP a PO. O oboznimeni sa vyhotovuje pisomny zéznam
podpisany zamestnancom, ktory sa zaklada do osobného spisu zamestnanca.

§4

Zamestnanec pri vykone price vo verejnom ziujme

1. Zamestnancom podl'a zakona o vykone prace vo verejnom zaujme je fyzicka osoba, ktora je
v pracovnom pomere s MJT NZ ako zamestnavatelom, okrem zamestnancov, ktori

vykonavaji pracovné ¢innosti remeselné, manualne alebo manipulainé s prevahou fyzickej
prace.

2. Za zamestnancov, ktori vykonavaju pracovné ¢&innosti remeselné, manualne alebo
manipulacné s prevahou fyzickej prace, tzn. za zamestnancov, ktori nevykonavaju glohy MJT
NZ alebo preneseny vykon $tatnej spravy, sa povaZuju nasledovné pracovné pozicie:

a) vodig,

b) upratovacka,

c) udrzbar,

d) informator,

e) vratnik.

Za zamestnancov, ktori nevykonavaji llohy samospravy alebo preneseny vykon 3titnej
spravy sa povaZuji aj zamestnanci, ktori maju kumulovani funkciu s prevahou pracovaych
pozicii uvedenych v pism. a) aZ €).

3. Fyzicka osoba, ktora chee uzatvort pracovmi zmluvu s MJT NZ musi spiiiat’ nasledovné

predpoklady:

a) ma spodsobilost na pravne akony v plnom rozsahu,

b) je beztthonna /vypis z registra trestov nie stardi ako tri mesiace/,

¢) splita kvalifikadné predpoklady a osobitné kvalifikaéné predpoklady, ak to vyZaduje
osobitny predpis,

d) mazdravoinu sposobilost na pracu, ktoru ma vykonavat, ak to vyzaduje osobitny predpis,

¢) bola zvolena alebo vymenovana, ak osobitny predpis vol'bu alebo vymenovanie
ustanovuje ako predpoklad vykonavania price vo verejnom zaujme,

f) spitia predpoklady na oboznamovanie sa s utajovanymi skutocnostami podl'a osobitného
predpisu, ak sa na dohodnutu pracu vyzaduji.

Ustanovenia tohto bodu sa nevztahuji na zamestnancov podla ods. 2 tohto paragrafu.

4. Predpoklady uvedené v bode 3 musi zamestnanec splfiat po cely &as vykonu préce
VO verejnom zaujme resp. trvania pracovného pomeru pri vykone prace vo verejnom zaujme.
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§5

VoPné pracovné miesta

Zamestnavatel je povinny informovat’ o volnych pracovnych miestach na vykon prace
vo veregjnom zaujme na Uradnej tabuli MJT NZ, ktora je zamestnancom pristupné, a umoznit
zamestnancom a inym fyzickym osobam uchadzat’ sa o tieto vol'né pracovné miesta.

Zamestnavatel rozhodne o obsadeni volného pracovného miesta na zaklade posudenia
vhodnosti jednotlivych uchadzagov z hladiska ich znalosti a schopnosti na vykon prace
VO VErgjnom zaujme.

Pracovné miesto sa obsadzuje po osobnom pohovore s uchadzagom na zaklade stihlasu
riaditel'a MJT NZ.

§ 6

Vyberové konanie

Pracovné miesta sa obsadzuji na ziklade vysledku vyberového konania podfa tohto
pracovného poriadku a zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme,

Vyberovym konanim sa overujii schopnosti a odborné znalosti uchadzaca, ktoré su
potrebné alebo vhodné vzhladom na povahu povinnosti, ktoré ma zamestnanec vykonavat
na mieste vediiceho zamestnanca.

Pri vyberovom konani sa musi dodrziavat zisada rovnakého zaobchadzania
v pracovnopravnych a obdobnych pravnych vztahoch ustanovens osobitnym zakonom, tzn.
zakazuje sa diskriminacia z dovodu pohlavia, nabozenského vyznania alebo viery, rasy,
prislusnosti k narodnosti alebo etnickej skupine, zdravotného postihnutia, veku, sexualne]
orientacie, manzelského stavu a rodinného stavu, farby pleti, jazvka, politického alebo
iného zmy3$lania, narodnsho alebo socidlneho pdvodu, majetku, rodu alebo iného
postavenia alebo z dévodu oznamenia kriminality alebo inej protispologenskej Cinnosti. V
silade so zasadou rovnakého zaobchadzania sa zakazuje diskriminacia aj z dévodu
odborovej ¢innosti.

Vyberové konanie vyhlasuje zamestnavatel' v tla&i alebo v inych vieobecne pristupnych
prostriedkoch masovej komunikacie /napr. internet/, najmenej tri tyZdne pred jeho zadatim.
Oznamenie o zacati vyberového konania obsahuje:

a) nazov asidlo zamestnavatela,

b} funkciu, ktora sa obsadzuje vyberovym konanim,

¢) kvalifikatné predpoklady a osobitné kvalifikainé predpoklady na vykonavanie funkcie

podl'a osobitného predpisu,

d) iné kritérid a poziadavky v sivislosti s obsadzovanou funkciou,

¢} zoznam pozadovanych dokladov,

f) datum a miesto podania Ziadosti o Uast’ na vyberovom konani.
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Vyberové konanie uskutodfiuje vyberova komisia. Clenov komisie vymeniiva a predsedu
komisie uréuje riaditel’ MIT NZ. Vyberova komisia ma 3 &lenov, z toho najmenej jedného
¢lena uréeného zastupcami zamestnancov.

Uchadzaca, ktory spliia podmienky ustanovené vbode 4 vyberova komisia pozve
na vyberoveé konanie najmenej sedem dni pred jeho zadatim. Pozvanku s urdenim datumu,
hodiny a miesta konania vyberového konania pripravi oddelenie riadenia Pudskych zdrojov
a PaM a podpisuje ju predseda vyberovej komisie. Ostatnym uchadzalom vrati predlozené
doklady oddelenie riadenia l'udskych zdrojov a PaM. Zasadnutie komisie (otvaranie obalok)
sa uskuto¢ni najneskdr do 14 dni po uplynuti terminu podania Ziadosti.

Vyberové konanie sa uskutodtiuje pohovorom, alebo pohovorom a pisomnou formou.
Vyberova komisia zhodnoti vysledok vyberového konania a na zaklade vysledkov uri
poradie uchadzatov. Poradie uchidzadov je zavizné pri obsadeni funkcie. Zamestnavatel
uzavrie pracovny pomer s uchadzatom podFa poradia. O vyhodnoteni sa spi¥e zapisnica,
ktort podpisu vietci ¢lenovia komisie.

Vyberova komisia prostrednictvom oddelenia riadenia ludskych zdrojov a PaM zverejni
vysledok vyberového konania na tradnej tabuli MJT NZ,.

Vyberova komisia prostrednictvom oddelenia riadenia ludskych zdrojov a PaM oznami
pisomne uchddzatom vysledok vyberového konania do 10 dni od jeho skoncenia. Pisomné
oznamenia podpisuje riaditel MJT NZ.

Ak vyberova komisia na zaklade vyberového konania nevyberie uchadzaga na obsadzované
miesto, pretoze ziaden uchadza& nevyhovie ustanovenym podmienkam, zamestnavatel
vyhiasi nové vyberové konanie.

Volné miesto vediceho zamestnanca mozno obsadit bez vyberového konania len
do vymenovania po uspesnom vykonani vyberového konania podla zékona o vykone prace
Vo verejnom zaujme a tohto pracovného poriadku, a to najdihsie na $est mesiacov.

Dokumentécia z vyberového konania obsahuje najma:
vyhlasenie vyberového konania,
prihlagky.
menovacie dekréty ¢lenov vyberovej komisie,
rozhodnutie o zriadeni vyberovej komisie,
pozvanky,
zaznamy o pouceni opravnenych osob,
zapisnica z otvarania obalok,
zapisnica z vyberového konania,
hodnotenia vysledkov uchadzacov,
oznamenie o vysledku vyberového konania,
doklad o zverejneni vysledku.

§7

Pracovna cesta

. Zamestnavatel moéze zamestnanca vyslat na pracovnd cestu mimo obvodu obce

pravidelného pracoviska alebo jeho bydliska na nevyhnutne potrebné obdobie len s jeho
suhlasom. To neplati, ak vyslanie na pracovnt cestu vyplyva priamo z povahy dohodnutého
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druhu prace alebo miesta vykonu prace alebo ak moZnost vyslania na pracovni cestu
je dohodnuta v pracovnej zmluve.

2. Okruh funkgii, z ktorych povahy priamo vyplyva vyslanie na pracovni cestu:
a) naditel MJT NZ,
b} wvedici ekonomického useku,
¢) veduci odborov,
d) wveduci oddeleni,

§8

Skonéenie pracovného pomeru

fam—

. Pracovny pomer mozno skoncit’:
a) dohodou,
b) vypovedou,
¢) okamzitym skonCenim,
d) skoncenim v skisobnej dobe.

2. Navrh na skongenie pracovného pomeru dohodou doruduje zamestnanec zamestnavatel'ovi
pisomne. Dohodu o skongeni pracovného pomeru zamestnanec a zamestnavatel uzatvaraju

pisomne a pracovny pomer sa skonci dohodnutym diiom. Jedno vyhotovenie dohody vyda
zamestnavatel’ zamestnancovi.

3. Ak zamestnavatel' chce dat zamestnancovi vypoved je vedici riaditel MJT NZ povinny
oboznamit zamestnanca v pritomnosti tretej osoby (svedka) s dévodmi vypovede a umoznit’
zamestnancovi vyjadrit sa k tymto dévodom. O obsahu oboznamenia a o vyjadreni
zamestnanca sa spiSe zdznam, ktory podpifu vietci zucastneni. Ak zamestnanec odmietne
zaznam podpisat, riaditel MJT NZ a dvaja svedkovia tato skutolnost v zazname vyslovne
skonstatuju a potvrdia ju svojim podpisom.

4. Ak je dana vypoved, pracovny pomer sa skonéi uplynutim vypovednej doby. Konkrétna
dizka vypovednej doby je urend v kolektivnej zmluve na prislusny kalendarny rok
v nadvaznosti na Zakonnik prace.

5

Zamestnanec je povinny pred skontenim pracovného pomeru formou pisomného protokolu

odovzdat' svoju agendu bezprostredne nadriadenému veducemu zamestnancovi. Protokol

obsahuje najma:

- oznalenie preberajuceho a odovzdavajuceho,

- splnené ulohy,

- rozpracované tlohy, ich popis, §tddium vybavenia, upozornenie na dolezité skutotnost,
hroziace rizika alebo naliehavé terminované povinnosti,

- nesplnené Glohy,

- kniZny inventar prevzaty na proti podpis,

- zoznam nevybavenychspisov,

- zoznam uloZenych pisomnosti,

- vyjadrenie preberajiiceho.

6. Zamestnanec je povinny tiez vysporiadat svoje zaviazky voli zamestnavatel'ovi, dat’ si na
jednotlivych odboroch, oddeleniach potvrdit vystupny list a tento odovzdat na oddelenie
riadenia l'udskych zdrojov a PaM.
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8.

10.

2.

3.

Riaditel MIT NZ je povinny vydat zamestnancovi pracovny posudok do 15 dni od jeho
poziadania, nie v3ak skér ako dva mesiace pred skonenim pracovného pomeru. Pracovny
posudok vyhotovuje bezprostredne nadriadeny vedici zamestnanec a si nim vietky
pisomnosti tykajice sa hodnotenia price zamestnanca, jeho kvalifikicie, schopnosti
a d'alSich skuto¢nosti, ktoré majii vztah k vykonu prace.

Riaditel MIT NZ je povinny vydat zamestnancovi pri skonteni pracovného pomery
potvrdenie o zamestnani a uviest' v lom najma;
a) dobu trvania pracovného pomeru,

b) druh vykonavanych prac,

¢) ¢i sa zo mzdy zamestnanca vykonavajl zrazky, v & prospech, v akej vyske a v akom
poradi je pohFadavka, pre ktori sa maju zrazky d’alej vykonavat),

d) udaje o poskytnutej mzde za vykonani pracu o poskytnutej nahrade mzdy a nahrade za
Cas pracovnej pohotovosti, o zrazenych preddavkoch na dafi z prijmov a o dalgich
skutognostiach rozhodujucich pre ro¢né zogtovanie preddavkov na dail zo zavislej
¢innosti a z funkEnych poZitkov a pre vypodet podpory v nezamestnanosti,

e) udaj o zavizku o zotrvani v pracovnom pomere u zamestnivatela po urditi dobu, po
vykonani zdvereénej skidky alebo maturitnej skigky, alebo po skonteni tudia, alebo
pripravy na povolanie vratane daja o tom, kedy sa tato doba skond,

f) udaj o poskytnuti odchodného podfa § 76a Zakonnika prace.

Potvrdenie spracuje oddelenie riadenia l'udskych zdrojov a PaM.

L]

Zamestnanec ma pravo nahliadnut' do osobneho spisu a robit’ si z neho vypisy, odpisy
a fotokopie.

Ak zamestnanec s obsahom pracovného posudku alebo potvrdenia o zamestnani nesuhlasi,
mdze poziadat' riaditela MJT NZ o jeho upravenie alebo doplnenie, a ak zamestnavate! na
poZiadanie zamestnanca pracovny posudok alebo potvrdenie o zamestnani neupravi alebo
nedopini, mdze sa v lehote troch mesiacov odo dfia, ked sa o ich obsahu dozvedel domahat
na sude, aby bol zamestnavatel’ zaviazany primerane ich upravit.

Cast’ II.
Pracovna disciplina
§9
Povinnosti a obmedzenia zamestnanca
Zamestnanec pri vykone price vo verejnom zaujme je povinny konaf v sulade s verejnym
zaujmom a plnit’ vietky povinnosti ustanovené zakonom o vykone prace vo verejnom zaujme
a Zakonnikom prace.

Povinnosti a obmedzenia zamestnanca pri vykone prace vo verginom zaujme si upravené
v § 8 zakona o vykone prace vo verejnom zaujme.

Zakladné povinnosti zamestnanca su upravené v § 81 Zakonnika prace.



4. Popn povinnostiach uvedenych v bode 2 a 3 sit zamestnanci povinni:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g8)
h)
i)
i)

prichddzat’ na pracovisko v triezvom stave a zotrvat v flom po celu pracovni dobu,
podrobit’ sa na poZiadanie opravnenej osoby skudke na alkohol, omamné a psychotropné
tatky,

nepouzivat bez povolenia zamestnavatela zariadenia, priestory alebo majetok
zamestnavatela na sukromné ucely,

nevynadat z objektu zamestnéavatel'a predmety z jeho majetku bez povolenia a ohlasenia,
ohlasovat svojmu nadriadenému vedicemu zamestnancovi a na oddelenie riadenia
ludskych zdrojov a PaM zmeny v osobnych pomeroch, ktoré su déleZité pre vykon prace
a vykon povinnosti zamestnavatela (napr. okolnosti majuce vyznam pre nemocenské
poistenie a dan z prijmu a pod.),

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

v obdobi, v ktorom mé podla osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri dogasnej
pracovne] neschopnosti, dodrziavat’ liefebny rezim uréeny ofetrujucim lekarom,

pni vykone pdsobnosti (zamestnania) konat’ najmé elektronicky, '
ziskavat' udaje o osobach, potrebné pre konanie, automaticky z referen¢nych registrov,
zdrzat sa takého konania, ktoré bude mat alebo ktoré by mohlo mat’ za nasledok zneuZitie
udajov, elektronickej komunikacie alebo neplatnosti elektronického konania,

dodrziavat’ Eticky kodex zamestnanca MJT NZ, ktory je neoddelitelnou sidast'ou tohto
pracovného poriadku.

5. Zamestnanec nesmie:

a) vykonavat’ innost, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho ddstojnost’ vo vztahu

b)

<)

d)

e)

g)
h)

k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jecho nestrannost’

sprostredkovat’ pre seba alebo ind fyzicku osobu alebo pravnickt osobu obchodny styk
so zamestnavatelom, s rozpoftovou alebo prispevkovou organiziciou, inou pravnickou
osobou zriadenou NSK, inou pravnickou osobou s majetkovou ucastou MIT NZ; 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 savislosti a pri vykone price vo vergjnom zaujme; to neplati
ak 1de o iné dary alebo iné vyhody poskytované obvykle pri vykone prace vo verejnom
zaujme alebo na zaklade zakona alebo zamestnavatel'om,

nadobidat majetok od zamestnavatela inak ako vo verejnej sutazi alebo vo verejnej
drazbe, ak osobitny predpis neustanovuje inak, s vynimkou ak zamestnivatel zverejni
podmienky nadobudnutia majetku; to sa vzt'ahuje aj na osoby blizke zamestnancovi,
pouzivat symboly spojené s vvkonom price vo verejnom zaujme na osobny prospech,
zneuzivat vyhody vyplyvajuce z vykonu prace vo verejnom zaujme a to ani po skonéeni
vykonu tychto prac,

poskytovat’ nepravdivé vyhlasenia suvisiace s vykonom prace vo verejnom zaujme,

bez sihlasu nadriadeného vediceho zamestnanca sa vzdialit' z pracoviska.

§ 10
Povinnosti a obmedzenia vediiceho zamestnanca

1. Veduci zamestnanec je okrem povinnosti a obmedzeni uvedenych v § 9 pracovného
poriadku povinny najma:

a)
b)

riadit’ a kontrolovaf pracu podriadenych zamestnancov,
utvarat’ priaznivé pracovné podmienky a zaistovat bezpecnost a ochranu zdravia pri
praci,



¢) zabezpeCovat odmefovanie zamestnancov podla vieobecne =zavaznych pravnych
predpisov, kolektivnych zmliv a pracovnych zmlav a dodrZiaval zasadu poskytovania
rovnakej mzdy za rovnaku pracu alebo za pracu rovnakej hodnoty podla § 119a
Zakonnika prace,

d} utvarat priaznivé podmienky na zvy3$ovanie odbornej Urovne zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb,

¢) zabezpelovat, aby nedochadzalo k porufovaniu pracovnej discipliny,

f) zabezpetovat prijatie v€asnych a uginnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela.

g) vykonavat pracu v mene zamestnavatel'a ddstojne, na vysokej odbornej a spologenskej
urovni, .

h) konat spdsobom zodpovedajicim vyznamu zastivane] funkcie a zaujmom
samospravneho kraja,

i) dbat’ o zvySovanie vlastného vzdelavania i vzdelavania podriadenych zamestnancov,
najm dbat’ o rozvoj pravneho vedomia.

2. Vedici zamestnanec je pofas vykonivania svojej funkcie povinny deklarovaf svoje
majetkové pomery v silade s platnou legislativou.

§ 11

PoruSenie pracovnej discipliny

1. Za porusenie pracovnej discipliny zamestnanca sa povaZuje zavinené poruenie povinnosti
a obmedzeni, ktoré zamestnancovi vyplyvajil z pracovnopravnych predpisov, pokynov
zamestnavatel'a, z kolektivnej zmluvy, pracovnej zmluvy, pracovného poriadku.

2. PoruSenie pracovnej discipliny sa postihuje v zmysle ustanoveni Zakonnika prace a rozsah
poruSenia pracovnej discipliny posudzuje bezprostredne nadriadeny veduci zamestnanec.

3. a)Za zavazné porudenie pracovne] discipliny, pre ktoré mozno rozviazat pracovny pomer so

zamestnancom okamZite sa povazuje :

- vykon prace pre seba a iné osoby v pracovnom ¢ase,

- nepovolené pouzivanie dopravnych prostriedkov zamestnavatel'a na sikromné cesty,

- majetkové delikty na pracovisku,

- ublizenie na zdravi,

- zverejnenie informacii o platoch zamestnancov,

- 1n€ porusenie povinnosti, v dosledku ktorého hrozi vznik ujmy na zdravi, majetku
alebo inych vyznamnych zaujmoch fyzickych os6b a MIT NZ,

- porudenie povinnosti, ktoré boli nadriadenym oznadené ako vyznamné alebo osobitne
dblezite,

- praca pod vplyvom alkoholu a omamnych latok,

- neospravedlnena absencia zamestnanca 3 x v priebehu kalendarmeho roka

- nedodrzanie § 9 ods. 4 pism. f} tohto pracovného poriadku,

- zneuZitie udajov inych osdb, elektronickej komunikacie, alebo pristupov do IKT.

b) Za menej_zavazné poruenie pracovnej discipliny sa povaZuje porudenie pracovnej
discipliny, ktoré nie je defingvané ako zavaZné porusenie pracovnej discipliny, najma:
- vzajomneé urdzky medzi zamestnancami,
- Sirenie nepravdivych a nepotvrdenych udajov o spoluzamestnancovi,
- porudenie zakazu fajéenia,
- opustenie budovy MIT NZpo&as pracovnej doby bez suhlasu bezprostredne
nadriaden¢ho veduceho zamestnanca alebo riaditela MJT NZ.




Za zavazné porudenie pracovnej discipliny sa okrem pripadov uvedenych v predchadzajucich
odsekoch povaZuje aj pripad, ktory je takto oznadeny v osobitnom vnitornom predpise, v
prikaze alebo pokyne kompetentného zamestnanca.

Ak fyzicka osoba alebo pravnicka osoba upozorni zamestnavatela na porudenie povinnosti,
alebo obmedzenia zamestnancom podfa zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a podla
tohto pracovného poriadku, zamestnavatel je povinny zistif, & zamestnanec porusit
povinnosti alebo obmedzenia, a do 30 dni od prijatia upozomenia oboznamit' tuto pravnicku
osobu alebo fyzicka osobu s vysledkom, ako aj s prijatym opatrenim. Zist'ovanie vykondva
riaditel MIT NZ a bezprostredne nadriadeny zamestnanec zamestnanca, vo¢i ktorému
upozornenie smeruje.

Zamestnavatel’ je povinny konat' podla bodu 5, ak pisomné upozornenic je podpisané, je z
neho zrejmé, kto ho podava, akého porusenia povinnosti alebo obmedzenia zamestnanca sa
tyka vritane uvedenia skuto€nosti, z ktorych moZno odvodit poruienie povinnosti alebo
obmedzenia. .

Podl'a ustanovenia § 9 ods. 3 a 4 zikona & 462/2003 Z.z. o nahrade prijmu pri dofasnej
pracovnej neschopnosti zamestnanca a o zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni
neskorSich predpisov je zamestnanec povinny v obdobi, v ktorom ma narok na nahradu
prijmu, dodrziavat lieSebny rezim urdeny lekarom. Zamestnavatel ma pravo vykonat
kontrolu, & sa doasne praceneschopny zamestnanec zdr¥iava na mieste urenom pocas
dotasnej pracovnej neschopnosti. Zamestnivatel ma pravo vykonaf kontrolu v obydli
zamestnanca s jeho sihlasom alebo na mieste, kde je predpoklad, ze sa dotasne zdrziava.
Ziadost o vykonanie kontroly podl'a tohto bodu pisomne podava prisluiny veduci MJT NZ,
alebo riaditel MJIT NZ na oddelenie riadenia ['udskych zdrojov a PaM. Kontrolu vykonaji

dvaja zamestnanci a prisiuiny vedici zamestnanec, prip. iny zamestnanec povereny
rtaditelom MJT NZ.

§12
Upozornenia za poruenie pracovnej discipliny

Navth na danie pisomného upozornenia za porugenie pracovnej discipliny je opravneni
predkladat’ riaditel MIT NZ. Kto navrh predklada zodpoveda za to, %e bude Gplny a budt v
fiom uvedené vietky potrebné skutocnosti (o aké porudenie sa jedna, ¢o zamestnanec svojim
konanim porusil, kedy k poruseniu doglo, poutenie o moznosti dania vypovede).

Navrh na okamzité skontenie pracovného pomeru z dévodu zavazného porudenia pracovnej
discipliny, resp. navrh na danie vypovede st opravneni predkladat’ riaditel MJT NZ, veduci
odborov pri¢om kazdy, kto navrh predklada zodpoveda za to, Ze bude uplny a budu v fiom
uvedené vietky potrebné skutoCnosti (o aké poruSenie sa jedna, to zamestnanec svojim
konanim porusil, kedy k poru3eniu doslo).

Podpisat’ upozorenie je opravneny riaditel MJT NZ.

Upozornenie sa vyhotovuje trojmo, jedno prevezme zamestnanec, druhé je zalozené v jeho
osobnom spise a tretie dorudi oddelenie riadenia I'udskych zdrojov a PaM bezprostredne
nadriadenému vedicemu zamestnancovi.



1.

Cast' IIL
Pracovny ¢as a &as odpotinku

§ 13
Pracovny ¢as

Pracovny &as je asovy tisek, v ktorom Je zamestnanec k dispozicii zamestnavatel'ovi,
vykonava pracu a pini povinnosti v stilade s pracovnou zmluvou.

Pracovny ¢as je 37,5 hodin tyzdenne. )

V sulade s 88 ods. 1 Zakonnika price sa pre zamesinancov zavadza pruzny pracovny &as,
a to nasledovne:

3.1 Pruzny pracovny &as sa uplatiiuje ako pruné Stvortyzdiiove pracovné obdobie, pri ktorom
si zamestnanec sam voli zadiatok a koniec pracovnych zmien a je povinny v obdobi
Styroch po sebe idiicich tyZdiioch, ktoré uréi zamestnavatel, odpracovat’ pracovny ¢as na
toto StvortyZdiiové obdobie.

3.2 Pracovny &as:

a} zakladny pracovny &as, ktory je od 07.00 hdo 15.00 h kazdy pracovny deti.

b) volitelny pracovny &as, ktory je od 06.00 h do 7.00 h a od 15.00 h do 17.00 h.
Prestavka na jedlo a oddych sa poskytuje v rozsahu 30 miniit v &ase od 11.30h do 13.00h
a nezapocitava sa do pracovného Gasu.

¢} vynimku tvoria lektorky MIT NZ ktoré majui pracovni dobu od 08:00 h do17:00 hod
utorok az piatok. V sobotu 09:00h do 13:00 h.

3.3 Pracovny &as upratovatky s miestom vykonu prace M. R. Stefanika, 94002 Nové Zamky,
alebo Pribinova 6, 94001 Nové Zamky na
a) zékladny pracovny &as, ktory je od 07.00 h do 15.00 h kazdy pracovny den
b} Podl'a pokynov riaditela MJT NZ méze byt’ vyslana na iné pracovisko v ramei budov
a priestorov, depozitarov patriacich k majetku MIT NZ na vykon potrebnych prac
spadajucich do jej naplne prace.

Prestavka na jedlo a oddych sa poskytuje v rozsahu 30 mintt v &ase od 11.30hdo 13.00 h
a nezapocitava sa do pracovného ¢asu.

3.4 Zamestnanec je povinny byt pofas zakladného pracovného ¢asu na pracovisku. Zagiatok
a koniec pracovného &asu si voli v jednotlivych ditoch zamestnanec v rameci casovych
usekov volitelného pracovného dasu.

3.5 Na pripadny vykon prace presahujuci pri uplatneni pruzného pracovného tyzdtia disku
uréeného tyzdenného pracovného ¢asu sa neprihliada, ak nie je pricou naddas alebo
nadpracovanim neodpracovanej Casti pracovného Casu.

PruZny pracovny ¢as sa neuplatni, ak zamestnavatel vySle zamestnanca na pracovnu cestu.
Na tento ucel zamestnavatel urfuje pevny zadiatok a koniec pracovne] zmeny od 7.00 h
do 15.00 h.

§ 14
Uprava tyzdenného pracovného asu

Vedici ekonomického useku so suhlasom riaditela MIT NZ a prsludného vediceho
zamestnanca moZe zamestnancovi povolit’ na jeho Ziadost zo zdravotnych alebo z inych
vaznych ddvodov na jeho strane vhodna upravu uréeného tyzdenného pracovného &asu alebo
ju za tych istych podmienok dohodnif s nim v pracovnej zmluve.
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2. Zamestnancovi patri mzda zodpovedajuca krat§iemu pracovnému &asu.

§ 15
Dni pracovného pokoja

Pracu v diioch pracovného pokoja mozno nariadit’ len vynimotne, a to po prerokovani
$0 zastupcami zamestnancov.

§ 16
Praca nad¢as a pracovnd pohotovost’

1. Praca nadCas je v podmienkach MJT NZ préaca vykonivana zamestnancom na prikaz
zamestnavatela, alebo s jeho sihlasom za podmlenok upravenych v § 97 Zakonnika prace.
Praca nadfas pri pruznom pracovnom Zase je priaca vykonavand zamestnancom na zaklade
prikazu zamestnavatel'a alebo s jeho suhlasom nad rozsah prevadzkového €asu v uréenom
pruznom pracovnom obdobi.

2. U zamestnanca s krat§im pracovnym &asom je praca nad¢as praca presahujica jeho tvzdenny
pracovny €as. Tomuto zamestnancovi nemozno nariadit’ pracu nadéas.

3. Praca nadas nesmie presiahnut’ v priemere osem hodin tyzdenne v obdobi najviac Styroch
mesiacov po sebe nasledujucich, ak sa zamestnavatel so zastupcami zamestnancov
nedohodne na dlh§om obdobi, najviac vak 12 mesiacov po sebe nasledujicich.

4. Pracu nad¢as povoluje, alebo nariad’uje riaditel MJT NZ.

5. Ak zamestnavatel' v odévodnenych pripadoch na zabezpedenie nevyhnutnych uloh nariadi
zamestnancovi alebo sa s nim dohodne, aby sa mimo ramca rozsahu pracovnych zmien a nad
urceny tyzdenny pracovny ¢as vyplyvajuci z vopred uréeného rozvrhnutia pracovného Sasu
zdrZiaval po urleny Cas na dohodnutom mieste a bol pripraveny na vykon prace podla
pracovnej zmluvy, ide o pracovnu pohotovost’.

6. Pracovnu pohotovost upravuje § 96 Zakonnika prace.

§ 17
Pravidla vykondvania price z domu (home office)

I) Praca z domu je Specificky typ vykonavania préace, ktori je mozné vykonavat prileZitostne alebo
za mimoriadnych okolnosti so suhlasom zamestnavatel'a alebo po dohode s nim doma alebo na
inom ako zvyajnom mieste vykonu prace, za predpokladu, Ze druh préce, ktory zamestnanec
vykonava podl'a pracovnej zmluvy, to umoZfiuje.

2) Pracu z domu méze vykonavat’ zamestnanec po uplynuti skiiiobnej doby, ak to umoZiiuje druh
prace dohodnuty v pracovnej zmluve a prevadzkové moZnosti zamestnavatel'a.

3) Zamestnancovi za pracovny Cas, v ktorom vykonaval pricu z domu, nepatri mzda za pracu
nadéas. Potas vykonu prace z domu zamestnancovi patri prispevok na stravovanie.
Zamestnavatel zamestnancovi neuhradza nidklady spojené s vykonom prace z domu (napr.
naklady za energie) a neposkytuje Ziadny prispevok na kompenzaciu nakladov.



4)

pri

priestoroch ~ zamestnivatela.

1)

2}

3)

Pracu z domu méZze vykondvat iba ten zamestnanec, ktory disponuje technickym vybavenim
poskytnutym zamestnavatelom, tzn. je opravneny pouivat informagné technologie {mobilny
telefon, notebook), ktoré st majetkom zamestnavatela. Poskytnuté technické vybavenie
zamestnancovi musi spifiat’ vietky poZiadavky na bezpetnost’ a ochranu zdravia pri praci, ako aj
ochrany pred poZiarmi v zmysle pravnych predpisov na zaistenie bezpenosti a ochrany zdravia
praci. Servis technického a programového vybavenia bude vykonavany iba v priestoroch
zamestnavatela. Zamestnanec, ktory nutne potrebuje k vykonu svojej prace agendové IS (Statna
pokladnica, Winlbeu) nemdZe vykonévat pracu z domu. Agendové IS su dostupné iba v

+

Evidenciu pracovného ¢asu zamestnanca vykonavajiceho pracu z domu zabezpeduje
zamestnanec denne prostrednictvom svojho emailu na email zamestnavatefa.

Povinnosti zamestnanca pri vykonavani prace z domu;

a) je povinny byt pocas vykonavania prace z domu telefonicky alebo elektromcky
zastihnutelny na dohodnutom mieste. Po ukon&eni vykonavania prace z domu je povinny
preukazat’ nadriadenému zamestnancovi rozsah vykondvanej prace a splnenych uloh z domu,

b) je povinny na poziadanie nadriadeného zamestnanca dostavit' sa pracovisko MIT NZ v
dohodnutom Case, ak nadriadeny zamestnanec povazuje jeho pritomnost za nevyhnutni na
riadne splnenie jeho pracovnych uloh,

¢) je povinny udrziavat' svoje domace pracovisko tak, aby spifialo bezpetnostné a hygienické
poZiadavky v sulade so vieobecne zavéiznymi pravnymi predpismi a tieZ s internymi predpismi
zamestnavatel'a, aby pri vykone prace z domu nedoslo k pracovnému arazu,

d) je povinny bezodkladne oznamit’ nadriadenému zamestnancovi vznik pracovného urazu,
ktory utrpel pri vykone prace z domu, ak mu to dovoluje jeho zdravotny stav, ako aj akykofvek
iny Uraz, o ktorom sa domnieva, e by mohol spifiat’ znaky pracovného trazu. v

Vynimky z podmienck a postupov vykonu prace z domu schvaluje riaditel MIT NZ,

518
Evidencie

Zamestnavatel' je povinny viest evidenciu pracovného Zasu, prace nadéas, noénej prace,
aktivnej Casti a neaktivnej Casti pracovnej pohotovosti zamestnanca tak, aby bol zaznamenany
zaCiatok a koniec Casového Gseku, v ktorom zamestnanec vykonaval pracu alebo mal
nariadenti alebo dohodnutt pracovnil pohotovost'.

Evidenciu pracovného ¢asu, nolnej prace, price nadéas, pracovnej pohotovosti a evidencia
dovolenky sa vedie na oddeleni riadenia l'udskych zdrojov a PaM.

3. Kazdy zamestnanec je povinny v pripade opustenia budovy MJT NZ, resp. iného miesta

vykonu prace vyZiadat si sihlas nadriadeného veduceho zamestnanca — predlozit na podpis

pricpustku (priloha ¢.1) . Priepustka sa nepredkladi na podpis v pripade prestivky na jedlo
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a oddych..

Po navrate sa priepustka bezodkladne odovzda:

a) na sekretariate MIT NZ, so sidlom Pribinova 6, Nové Zamky - v pripade sluzobnej cesty v
ramei mesta Noveé Zamky, zarovei je zamestnanec povinny zapisat’ sa do knihy prichodov
a odchodov na odbore,

b) na sekretariate MIT NZ, so sidiom Pribinova 6, Nové Zamky — v pripade sluzobnych ciest
mimo mesta Nové Zamky a pri délezitych osobnych prekazkach v praci podla § 141
Zakonnika prace (napr. naviteva lekara, sukromné dévody ....).

4. Evidencia dochadzky

a) Zamestnanci, ktori maji miesto vykonu prace MJT NZ, su povinni viest' evidenciu svojej
dochadzky za kazdy mesiac ruéne, alebo v elektronickej forme na dochadzkovom liste a
predkladat na schvélenie riaditelovi MJT NZ, alebo prisludnému vedicemu
zamestnancovi v posledny pracovny deii daného mesiaca a po schvaleni sa evidencia
dochadzky odovzda na oddelenie riadenia Tudskych zdrojov a PaM.

b) Vsetci zamestnanci okrem bodu a) si povinni viest evidenciu svoje) dochadzky
prostrednictvom zapisu do knihy dochadzok.

¢) V pripade pracovnych ciest (kedy sa neuplatiiuje pruzny pracovny Cas, ale pracovny cas
urdeny podfa § 13 ods. 5 tohto pracovného poriadku v nadvédznosti na § 89 Zakonnika
prace), zamestnanec nevykondva evidenciu dochadzky prostrednictvom zapisu do knihy

dochadzok, ale iba prostrednictvom priepustky podpisanej prislusnym vedicim.
Priepustka sa odovzdava na oddelenie riadenic ludskych zdrojov a PaM.

d) Pracovné cesty zamestnancov a poskytovanie nahrad pri pracovnych cestach upravuje
Smernica o cestovnych nahradach zamestnancov MJT NZ.

§ 19
Pohyb v objekte

| Je zakazané zdr¥iavat sa v budovach MJT NZ po 18.00 h, ak prave neprebieha podujatie
otvorenie vystavy, koncert...

2 Potas nediel a sviatkov je povoleny vstup do budov MJT NZ iba vo vynimognych pripadoch
na zéklade povolenia riaditela MIT NZ, alebo na yykonanie kontroly bezpetnosti.
§ 20
Dovolenka

1. Problematiku dovolenky upravuji ustanovenia Zakonnika prace.

2. Cerpanie dovolenky urCuje zamestnavatel po prerokovani so zamestnancom podfa planu
dovolenick. Plan dovoleniek musi byf zostaveny najneskor do konca jun. Pri urCovani
dovolenky je potrebné prihliadat na tulohy zamestnavatela a na opravnené zaujmy
zamestnanca.

3. Ak sa poskytuje dovolenka v niekol’kych Eastiach, musi byt aspofi jedna ¢ast’ najmenej dva
tyzdne, ak sa prislu§ny veduci zamestnanec so zamestnancom nedohodne inak.
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4.

5.

o

. Prisludni veduci zamestnanci uréia najneskor do 28. februara nasledujiceho kalendameho

roka Cerpanie dovolenky zamestnancov z predchadzajiceho kalendarneho roka, ak i Ju
zamestnanci nevylerpali. Dovolenka z predchadzajuceho kalendameho roka musi byt
vylerpana najneskdr do 31 augusta nasledujiiceho kalendameho roka.

Ak nebol zamestnancovi urfeny nastup na dovolenku, nesmie tato nastupit” bez suhlasu
zamestnanca opravneného na schvalenie dovolenky.

O poskytnutie dovolenky ziada zamestnanec na predpisanom tlative pred nastupom na
dovolenku. Podpisovanie dovolenkovych listkov upravuje Podpisovy poriadok . :

Original dovolenkového listka sa odovzda na oddelenie riadenia l'udskych zdrojov a PaM.
Cast' IV.
Odmenovanie zamestnancoy

§21
Plat

- Zamestnancovi sa poskytuje plat podla zakona & $53/2003 Z.z. 0 odmeiiovani niektorych

zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov, vieobecne zaviznych pravnych predpisov vydanych
na jeho vykonanie a v ich ramci podla kolektivnej zmluvy, pracovne] zmluvy alebo
vnutorného predpisu.

. Plat je splatny pozadu za mesa&né obdobie,

. Na zaklade pisomnej Ziadosti zamestnanca adresovanej riaditelovi MJT NZ musi byt plat

splatny pocas dovolenky vyplateny pred nastipenim na dovolenku.

Plat sa vyplaca zamestnancovi v peniazoch.

Plat sa vyplaca vo vyplatnych terminoch dohodnutych kolektivnou zmluvou.

. Plat sa zasiela na osobné uéty zamestnancov.

Cast' V.
§ 22
Prekazky v prici

Prekazky v praci upravuje § 136 a 145 Zakonnika prace.

Ak zamestnanec vie o prekazke v praci dopredu, poZiada o pracovné volno bez zbyto¢ného
odkladu bezprostredne nadriadeného zamestnanca,

Ak zamestnanec o prekazke v praci dopredu nevie, je povinny upovedomit’ bezprostredne
nadriaden¢ho zamestnanca o prekazke v pract a o jej trvani bez zbytoného odkladu, t].
najskor ako je to u neho mozné, najneskdr viak do 3 pracovnych dni akoukolvek formou.
Stcasne je povinny poziadat o poskytnutie pracovného volna.

Pracovné volno sa zasadne neposkytuje, ak zamestnanec méZe vybavit zalezitosti mimo
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pracovneho Casu.

5. Ak vznikne prekdzka v praci na strane zamestnanca, je povinny ju preukazat pisomne
bezprostredne nadriadenému zamestnancovi. Prislu§né zariadenie je povinné potvrdit
zamestnancovi doklad o existencii prekazky v préci a o jej trvani. Potvrdenie o prekazke v
praci alebo potvrdena priepustka sa odovzdava na oddeleni riadenia l'udskych zdrojov a PaM.

6. Pri nastupe na doCasnu pracovni neschopnost’ je zamestnanec povinny bez zbytoéného
odkladu odovzdat I diel ,,Ziadost o nemocenské“ a diel II. a — , Ziadost o nahradu prijmu
pri dodasnej pracovnej neschopnostl na oddelenie riadenia Eudskjfch zdrojov a PaM. Pri
prekroteni doCasnej pracovnej neschopnosti z prislusného mesiaca do druhého mesiaca je
zamestnanec povinny odovzdat na oddelenie riadenia ludskych zdrojov a PaM i tlagivo
~Preukaz o trvani pracovnej neschopnosti vZdy k poslednému diiu prisluiného mesiaca. Po

ukonéeni pracovnej neschopnosti zamestnanec odovzda diel IV. — Hlasenie o skondeni
doCasnej pracovnej neschopnosti. Potvrdenia o doZasnej pracovnej neschopnosti podpisuje
prislusny veduci odboru. .

7. Potvrdenie o ofetreni &lena rodiny sa po podpisani prislusnym vedicim odboru odovzdava na
oddeleni riadenia l'udskych zdrojov a PaM.

8. Na vykon funkcie v odborovom orgéne, ak tito ¢innost nemoZno vykonat' mimo pracovného
Casu, poskytuje zamestnavatel’ pracovné volno v rozsahu dohodnutom v kolektivnej zmluve.

§23
Nahrady vydavkov poskytované zamestnancom v savislosti s vikonom price

Zamestnavatel’ poskytuje nahrady vydavkov zamestnancovi za podmienok ustanovenych
Smernicou o cestovnych nahradich zamestnancov MJT NZ.

Cast' VI.
Ochrana price

§24
1. Ochrana préace je neoddelitel'nou sitast’'ou pracovnopravnych vztahov.

2. Ulohy zamestnavatela v oblasti starostlivosti o bezpeCnost’ a ochranu zdravia pri praci si
povinni zabezpedovat vedici zamestnanci na vSetkych stupfioch riadenia v rozsahu uloh
vyplyvajucich z ich funkcii. Tieto ulohy st rovnocennou a neoddeliteI'nou sucastou ich
pracovnych povinnosti.

3. Prava a povinnosti zamestnancov v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci upravuje
osobitny zdkon (napr. zdkon & 124/2006 Z.z. obezpetnosti a ochrane zdravia pri praci
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v platnom zneni).

4. Dalsie povmnostl zamestnanca a zamestnavatel'a v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri
praci upravuju vnutomneé predpisy zamestnavatela.
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V Novych Zamkoch, diia 8.6.2022

] Cast’ VIL
Uéast’ zamestnancoy v pracovnopravnych vzt’ahoch

§ 25
Kolektivna zmluva

Na zabezpe&enie opravnenych zaujmov a potrieb zamestnancov a na zlepsenie podmienok pri
vykonavani prace vo verejnom zaujme uzatvara riaditel! MJT NZ a odborovy organ
kolektiviu zmluvu v salade s ustanovenim § 231 Zakonnika prace

+

Cast’ VIIL

§ 26
Zru3ujiice a zivereéné ustanovenia

Spory medzi zamestnancom a zamestnavatelom o naroky z pracovnopravnych vztahov
prejednavajii a rozhoduju sudy.

Neoddelitelnou stiastou tohto pracovného poriadku je Eticky kédex zamestnanca Muzea Jana
Thaina v Novych Zamkoch.

Tento pracovny poriadok bol zvergjneny dila 8.6.2022 na sekretariate MJT NZ.
Utinnost pracovného poriadku sa urduje diiom 9.6.2022.

S obsahom pracovného poriadku a s jeho pripadnymi zmenami budi zamestnanci
preukézatel'ne oboznameni prisiudnym veducim zamestnancom.

Pracovny poriadok je zamestnancom pristupny na sekretariate MJT NZ,

Nadobudnutim u&innosti tohto pracovného poriadku sa rusi Pracovny poriadok zo diia
29.5.2020.

Mgr. Marta Kas43ova predsednigka ZO SOZKaSO Mgr. Tomag Bihari
pri Mizeu Jana Thaina riaditel
v Novych Zamkoch Muzeum Jana Thaina v Novych Zamkoch
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Podpis Ziadatela: .,
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