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č lánoł  l Základné  ustanovenia

Pracovný poriadok je základnou organizač nou normou zamestnáVatel'a' V sú lade s $
84 ods' 2 Zákonní ka práce pracovný poriadok V sú lade s práVnymi predpismi bliŽš ie
konkretizuje ustanoveniaZákonní ka práce, zákona o výkone práce vo verejnomzá-
ujme, ako aj d'alš í ch pracovnoprávnych predpisov, a to podl'a osobitných podmienok
zamestnáVatel'a. Zamestnávatel'vydáva pracovný poriadok v sú lade S ustanovení m $
12 z' ć ,' 55212003 Z' z' o výkone práce vo verejnom záujme a $ 84 Zâkonní ka práce
(d'alej lenZP).

Č lánok ll Rozsah platnosti

Pracovný poriadok jezávä zný pre zamestnávatel'a a pre vš etkých zamestnancov, ktorí
sť l v pracovnom pomere k zamestnávatel'ovi (d'alej len zamestnanci). Na zamestnan-
cov, ktorí vykonávajú  prácu na základe dohôd o prácach vykonávaných mimo pracov-
né ho pomeru, sa tento pracovný poriadok vzť ahuje, ak to vyplýva zo vš eobecne zá-
vä zných právnych predpisov, prí padne priamo z uzatvorenej dohody (v č asti zodpo-
vednosti za š kodu, BozP, prestávky v práci)'

clánok lll Systematika pľ acovné ho poľ iadku

1

I

1 Pracovný poriadok sa č lení  na jednotlivé  č asti, ktoré  svojí m označ ení m koreš pondujú
s č lenení m ZP. Prí sluš ná č asť  obsahuje len ú pravu, ktorou sa dané  ustanovenie kon-
kretizuje na podmienky zamestnávatel'a. Uplatňuje sa zásada nepreberania právneho
textu z iné ho vš eobecne zâvä zné ho právneho predpisu.

clánok lV Pracovný pomer (ss 41 _84zP|

Pracovná disciplí na je dodrŽiavanie základných povinnostĺ  vyplývajú cich pre zamest-
nanca a vedú ceho zamestnanca zo ZP, zákona o výkone práce vo veĘnom záujme
a pracovné ho poriadku zamestnávatel'a. KaŽdé  nedodrŽanie povinností  bude povaŽo-
vané  za poruš enie pracovnej disciplí ny. Na kaŽdé  poruš enie pracovnej disciplí ny má
byt zamestnanec upozornený prí sluš ným vedú cim pí somnou formou. NedodrŽanie
základných povinností  vo vä č š om rozsahu sa povaŽu je zazávaŽné  poruš enie pracov-
nej disciplí ny, na základe ktoré ho zamestnávatel'so zamestnancom spravidla rozviaŽe
pracovný pomer výpoved'ou alebo okamŽitým skonč ení m pracovné ho pomeru.
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2. Výpoved'ou sa pracovný pomer ukonč í za neuspokojivé  plnenie pracovných ú loh:
a) ak zamestnáVatel' V posledných š iestich mesiacoch pí somne vyzval zamest_

nanca na odstránenie nedostatkov a zamestnanec ich v primeranom č ase ne-
odstránil;

b) za opakované  menej závaŽné  poruš enia pracovnej disciplí ny, na ktoré  bol za-
mestnanec pí Somne upozornený.

3. V podmienkach zamestnáVatel'a, vychádzajú c z ustanovení  ZP, sa za závaŽné  poru-
š enie pracovnej disciplí ny s moŽnosť ou okamŽité ho skonč enia pracovné ho pomeru
povaŽuje:

a) neospravedlnená absencia V rozsahu viac ako jeden deň,
b) preukázané  ú myselné  poš kodenie alebo odcudzenie majetku alebo pokus o

odcudzenie majetku,
c) nepovolené  pouŽí vanie pracovných prostriedkov zamestnávatel'a na sú kromné

ú č ely a na vykonávanie inej zárobkovej č innosti,
d) dokázané  fyzické  napadnutie zamestnávatel'a, iné ho zamestnanca resp. za-

mestnanca inej organizâcie plniaceho si v areáli zamestnávatel'a pracovné  po-
vinnosti,

e) preukázané  poruš enie š tátneho, sluŽobné ho alebo obchodné ho tajomstva za-
mestnávatel'a,

f) vyuŽitie poznatkov a informácií  zí skaných pri práci pre zamestnávatel'a v jeho
neprospech a v prospech iné ho subjektu,

g) ú myselné  spôsobenie š kody zamestnávatel'ovi,
h) pouŽitie alkoholu, omamných látok alebo psychotropných látok na pracovisku,

nástup do práce pod vplyvom alkoholu, omamných alebo psychotropných látok,

i) odmietnutie podrobiť  sa vyš etreniu, č i zamestnanec na pracovisku nie je pod
vplyvom alkoholu, omamných alebo psychotropných látok.

4. Rozviazanie pracovné ho pomeru výpoved'ou alebo okamŽitým skonč ení m pracov-
né ho pomeru sa v jednotlivých uvedených prí padoch rieš i v sú lade so ZP.

5. Pí somná forma Žiadosti zamestnávatel'a podl'a s 74 zP je splnená aj doruč ení m Žia-
dosti formou elektronickej poš ty na adresu zástupcu zoo pri GMB. V Žiadosti zamest-
návatel' urč í  term í n prerokovania.

6. Výstupné  formality pri skonč ení  pracovné ho pomeru si vybavuje zamestnanec na
predpí sanom tlač ive _ výstupnom liste. VedÚci oddelenia, do ktoré ho zamestnanec
patrí , a d'alš í  poverení  zamestnanci (ekonomické  a personálne oddelenie, kniŽnica a
d'alš ie) na ňom vyznač ia a podpisom potvrdia vyrovnanie závä zkov zamestnanca voč i
zamestnávatel'ovi. Priamy nadriadený svojí m podpisom potvrdzuje, Že agenda odchá-
dzajú ceho zamestnanca bola riadne prevzatá a pridelená iné mu zamestnancovi. Za-
mestnanec zodpovedný za oblasť  !T skontroluje stav výpoč tovej techniky, ktorú  mal
odchádzajú cizamestnanec pridelenú , najmä  č i nedoš lo kzmazaniu pracovných doku-
mentov spracovávaných odchádzajú cim zamestnancom, ktoré  sú  vlastní ctvom za-
mestnávatel'a. Podrobnosti urč uje prí sluš ná smernica vydaná zamestnávatel'om.
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7. V prí pade, Že zamestnanec má nevysporiadané  zâvä zky Voč i zamestnávatel'ovi, per-
sonálne oddelenie na ne zamestnanca upozorní 'Zároveň o nevysporiadanýchzé lvä z-
koch za ú celom ich vysporiadania informuje prí sluš né ho Vedú ceho oddelenia a riadi-
tel'a organizácie'

8. Výstupný list zamestnanec odovzdá na personálnom oddelení  najneskôr v posledný
deň pracovné ho pomeru.

9. Aj po skonč ení  pracovné ho pomeru je bývalý zamestnanec povinný dodrŽiavať  pri-
ncí py ochrany utajovaných skutoč ností  a zachovávať  mlč anlivost'o osobných ú dajoch.

Č Iánok V Pracovný č as a č as odpoč inku (ss 85 - 117 zP|

1' Pracovný č as a prekáŽky srj uvedené  v Kolektí vnej zmluve v Č lánku 4 Pracovné
podmienky.

2' Zamestnanec je povinný v prí sluš nom mesiaci odpracovať  celý urč ený mesač ný pra-
covný č as.

3. Zamestnávatel' uplatňuje týŽdenný fond pracovné ho č asu podl'a jednotlivých praco-
ví sk v sú lade so ZP. Urč ený týŽdenný č istý pracovný č as je 37,5 hod.

4. Zamestnávatel'uplatňuje pruŽný pracovný č as (pruŽný pracovný mesiac)

5. Pri pruŽnom pracovnom č ase si zamestnanec volí zač iatok a koniec pracovné ho č asu
v jednotlivých dňoch v rámci č asových ú sekov, a to v sú lade s ú pravou podl'a platnej
kolektí vnej zmluvy'

6. Na pracoviskách, kde povaha práce alebo podmienky prevádzky nedovol'ujú , aby sa
pracovný č as rozvrhol rovnomerne na jednotlivé  týŽdne, sa pracovný č as rozvrhuje
nerovnomerne na jednotlivé  týŽdne na obdobie dvanástich mesiacov. lde o zamest-
nancov vykonávajú cich pracovné  č innosti v pokladnici, denný dozor, noč ný dozor a
denný dozor v expozí ciách. Pri rozvrhnutí  pracovné ho č asu postupuje zamestnávatel'
v sú lade so ZP. Sú hlas zástupcu zamestnancov s týmto pracovným poriadkom je zá-
roveň dohodou v zmysle $ 87 ods' 1 a ods. 2 zP '

7 . Prestávka na odpoč inok a jedenie sa stanovuje v č ase od 1 1 .00 hod. do 14.00 hod.

B. U zamestnancov vo funkciách informátor, lektor, asistent expozí cie, pokladní k, kde
nemôŽe dôjsť  k preruš eniu práce, si prestávku na odpoč inok zamestnanec, ktoý pra-
cuje v nepretrŽitej prevádzke vyč erpá priebeŽne poč as pracovnej doby, podl'a toho
ako to situácia dovol'uje.
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9. Práca z domu sa Spravuje ustanoveniami s 52zP a s 250b ods. 2 ZP s tým, ž e za-
mestnanec sa riadi rozvrhnutí m pracovné ho č asu tak, ako keby vykonával prácu na
pracovisku.

10. Práca Z domu podl'a s 52 ZP môŽe byt vykonávaná za nasledovných podmienok:

a) práca z domu Sa dá vykonávať  iba po predoš lej dohode a so sú hlasom zamest-
nanca a zamestnávatel'a,

b) druh práce musí  byt vhodný na jej výkon formou práce z domu, prič om zamest-
nanec musí  potvrdiť , Že má doma dostatoč né  internetové  pripojenie

c) práca z domu môŽe byt' vykonávaná prí leŽitostne, spravidla jeden deň v týŽdni,
resp. sú č et dní , poč as ktoqých je práca vykonávaná z domu, nemÔŽe presiahnuť
pä ť  dní  za kalendárny mesiac, V prí pade vedú cich zamestnancov osem dní  za
kalendárny mesiac (vid' Kolektí vnu zmluvu).

d) Zamestnanci so skrátenÝm uvä zkom majú  nárok na alikvotný podiel prâce z
domu v sú lade s výš kou ú vä zku.

ĺ  1.Žiadosť  o č erpanie dovolenky si zamestnanec uplatňuje:
a' u svojho priameho nadriadené ho, ktoý č erpanie dovolenky schval'uje svojí m

podpisom na urč enom tlacive (pracovní ci, ktorí  nemajú  prí stup k aplikácii
eDOV)

b. elektronicky (zamestnanci s prí stupom do aplikácie eDoV).

12.Ak si zamestnanec v kalendárnom roku nemôŽe vyč erpať  celú  dovolenku, zamestná-
vatel'povol'uje zamestnancovi presunú ť  si č asť  č erpania dovolenky na nasledovný ka-
lendárny rok, avš ak len v poč te 10 pracovných dní . Tú to casť  dovolenky si zamestna-
nec musí  vyč erpať  najneskôr do 31. marca nasledujú ceho kalendárneho roka. Zodpo-
vednosť  za kontrolu priebeŽné ho č erpania dovolenky zamestnancom má priamy nad-
riadený zamestnanca.

13.Zamestnanec je povinný postupovať  pri evidencii pracovné ho č asu v sú lade s Naria-
dení m c. 312022 riaditel'ky GMB o komplexnom Zavedení  elektronické ho spracovania
dochádzky a miezd zo dňa 06'04'2022 a ajjeho aktualizácie zo dňa 31.03'2023'

clánot Vl Mzdy a priemeľ ný zârobok (ss 118 - 135zP|

1' odmeňovanie zamestnancov Sa Spravuje ustanoveniami z. ć ,.553ĺ 2003 z. z. o odme-
ňovaní zamestnancov pri výkone práce vo verejnom záujme. Mzda je splatná pozadu
za mesač né  obdobie, výplatným termí nom je 12. deň v mesiaci.
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clánot Vll Pľ ekáž ky v práci (ss 136 - 145 zP)

1' Pracovné  Vol'no bez náhrady mzdy poskytne zamestnáVatel' podl'a prevádzkových
moŽností  na pí somné  poŽiadanie zamestnanca a po vzájomnej dohode (nad rámec
ZP):

a) poč as š kolských prázdnin zákonné mu zástupcovi s deťmi Vo Veku do 15 rokov,
b) na zariadenie doleŽitých osobných, rodinných a iných vecí , ktoré  nemoŽno vy-
baviť  mimo pracovné ho č asu,
c) v prí pade mimoriadnych okolností  (pandé mia covidu a pod.).

2. Zamestnávatel' poskytne zamestnancovi pracovné  vol'no s náhradou mzdy v týchto
prí padoch prekáŽok v práci a v tomto rozsahu:

a) jeden pracovný deň v mesiaci bez krátenia mzdy osamelej zamestnankynilza-
mestnancovi, ktorá/ý sa stará o dieť a mladš ie ako 10 rokov veku, a osamelé mu
zamestnancovi, ktoý prevzal do svojej starostlivosti nahrádzajú cej materskú
starostlivosť  o dieť a, ktoré  mu bolo prí sluš ným orgánom zverené  alebo ktoré ho
zákonný zástupca zomrel,

b) tridni pracovné ho vol'na roč ne bez kráteniamzdy, tzv.,,sick day". Na ú cely pre-
káŽok v práci sa za jeden pracovný deň povaŽuje 1/5 ustanovené ho týŽden-
né ho pracovné ho č asu zamestnanca' Zamestnanci so skráteným ú vä zkom
majú  nárok na alikvotný podiel pracovné ho vol'na v sú lade s výš kou ú vä zku.

3. Pracovný č as a prekáŽky sú  uvedené  v Kolektĺ vnejzmluve v Č lánku 4 Pracovné  pod-
mienky

4' Poč as ú č innosti opatrenia na predchádzanie vzniku a š í renia prenosných ochorení
alebo opatrenia pri ohrození  verejné ho zdravia nariadených prí sluš ným orgánom
podl'a osobitné ho predpisu, zamestnávatel' ospravedlní  neprí tomnosť  zamestnanca v
práci aj poč as jeho dôleŽitej osobnej prekáŽky v práci, ktorou je karanté nne opatrenie
alebo izolácia. Za tento č as nepatrí zamestnancovi náhrada mzdy, ak osobitný predpis
neustanovuje inak.

5. Zamestnanec, ktoý má doleŽitú  osobnú  prekáŽku v práci z dôvodu karanté nneho
opatrenia, izolácie, osobné ho a celodenné ho oš etrovania choré ho č lena rodiny podl'a
osobitné ho predpisu alebo osobnej a celodennej starostlivosti o fyzickú  osobu podl'a
osobitné ho predpisu, sa posudzuje ako zamestnanec, ktoý je uznaný doč asne za
práceneschopné ho.

6. V prí pade mimoriadnych situácií  (predchádzanie vzniku a š í renia prenosných ocho-
rení , ohrozenie veĘné ho zdravia, mimoriadne teplo a pod.):

a) zamestnávatel' je oprávnený nariadiť  výkon práce z domu, tzv. home office, ak
to dohodnutý druh práce umoŽňuje (pracovný č as na prácu z domu kopí ruje
riadny pracovný č as),
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b) ak zamestnanec celkom alebo sč asti nemôŽe vykonávať  prácu pre zastavenie
alebo obmedzenie č innosti zamestnávatel'a na základe rozhodnutia prí sluš -
né ho orgánu alebo pre zastavenie alebo obmedzenĺ e č innosti zamestnávatel'a
v dôsledku Vyhlásenia mimoriadnej situácie, nú dzové ho stavu alebo výnimoč -
né ho stavu, ide o prekáŽku v práci na strane zamestnáVatel'a, pri ktoĘ  patrí
zamestnancovi náhrada mzdy V sume 80 percent jeho zárobku, najmenej vš ak
V Sume minimálnej mzdy.

clánok VllI ochľ ana práce (ss 146 - 150 zP)

1. ochrana práce sa okrem citovaných ustanovení  ZP riadi aj zákonom č . 12412006 z
z' o bezpeč nosti a ochrane zdravia pri práci.

clánoł  lX Sociálna politika zamestnávatel'a (ss ĺ 51 _ 176 zP)

1' Stravovanie zamestnancov je zabezpeč ované  výberom z dvoch moŽností :
a) zabezpeč enie stravovania formou stravovací ch poukáŽok v elektronickej podobe,
b) finanč ný prí spevok na stravovanie.

2' Zamestnanec je viazaný svojí m výberom pre zvolenú  moŽnosť  poč as 12 mesiacov
odo dňa tohto rozhodnutia.

č lánok X Náhrada š kody (ss 177 -222zP|

1. oblasť  náhrady š kody je okrem citovaných ustanovení  ZP upravená aj v Ş  13a zá-
kona o výkone práce vo verejnom záujme. Za uplatnenie nároku na náhradu š kody
zodpovedá prí sluš ný vedÚci oddelenia. Výš ka náhrady za spôsobenú  š kodu sa rieš i
v sú lade so ZP a zákonom o výkone práce vo verejnom záujme a Smernicou o zása-
dách v konaní  pri š kodách v podmienkach Galé rie mesta Bratislavy.

2' So zamestnancami pracujú cimi s ceninami, tovarom, so zásobami alebo s inými zve-
renými hodnotami sa uzatvára dohoda o hmotnej zodpovednosti.

3. Vzniknutú  š kodu je zamestnanec povinný bezodkladne oznámiť  nadriadené mu vedú -
cemu. Zodpovednosť  zamestnávatel'a za spôsobenú  š kodu sa pomerne obmedzí , ak
sa preukáŽe spoluzavinenie zamestnanca.




